Управління персоналом by Сочинська-Сибірцева, І. М. & Доренська, А. О.
1 
Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України 
Кіровоградський національний технічний університет 
 
 
 
Факультет економіки та менеджменту 
Кафедра економіки праці та менеджменту 
 
 
 
 
 
УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ 
Методичні вказівки до практичних занять 
для студентів денної форми навчання за напрямом 
підготовки 6.030601  «Менеджмент» 
 
 
 
 
Затверджено на засіданні кафедри 
економіки праці та менеджменту 
Протокол №11від 14 травня 2012 р. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Кіровоград  
2012 
Управління персоналом  
 
 
 2 
 
Управління персоналом. Методичні вказівки до практичних занять для 
студентів денної форми навчання за напрямом підготовки 6.030601 
«Менеджмент» / уклад. І.М. Сочинська-Сибірцева, А.О. Доренська, – 
Кіровоград: КНТУ,  2012.– 76 с. 
 
 
 
Затверджено кафедрою економіки праці та менеджменту  
Кіровоградського національного технічного університету  
(протокол № 11  від 14 травня 2012 року) 
 
 
 
 
Рецензенти:  Фільштейн Л.М. – доктор економічних наук, професор. 
 
 
 
Укладачі:  Сочинська-Сибірцева І.М.– кандидат економічних 
наук, доцент кафедри економіки праці та менеджменту 
КНТУ; 
 Дóренська А.О. – асистент кафедри економіки праці та 
менеджменту КНТУ. 
 
 
Методичне видання містить організаційні аспекти вивчення студентом дисципліни, 
включаючи опрацювання теоретичного матеріалу, виконання розрахунків на практичних 
заняттях, рекомендації щодо індивідуальної та самостійної роботи студента протягом 
семестру, порядок контролю та рейтингового оцінювання знань і вмінь студента. Та мають 
за мету допомогти студентам у закріпленні теоретичних засад з менеджменту персоналу та 
виробити навички самостійного аналізу різних ситуації по управлінню персоналом і 
прийняттю рішення по їх врегулюванню. 
 
 
 
© Сочинська-Сибірцева І.М.,  
  Доренська А.О., 2012 
 
© Кіровоградський  національний 
  технічний  університет,  2012 
Методичні вказівки до практичних занять 
 
 
© Сочинська-Сибірцева І.М., Доренська А.О., КНТУ, 2012 3 
 
 
 
ЗМІСТ 
 
 
1. Мета та завдання практичних занять .................................................................... 4 
2. Завдання до практичних занять ............................................................................. 6 
Практичне заняття 1. Введення в курс «управління персоналом». ....................... 6 
Практичне заняття 2.  Концепції управління персоналом ...................................... 9 
Практичне заняття 3.  Концепція «людського капіталу»...................................... 11 
Практичне заняття 4. Кадрова служба та кадрова політика  на        підприємстві
..................................................................................................................................... 14 
Практичне заняття 5. Методи формування кадрового  складу           
підприємства .............................................................................................................. 20 
Практичне заняття 6. Планування кар'єри працівників ........................................ 29 
Практичне заняття 7. Оцінювання персоналу на підприємстві............................ 35 
Практичне заняття 8. Стимулювання персоналу на підприємстві....................... 39 
Практичне заняття 9. Ефективність управління персоналом ............................... 42 
3. Орієнтовні теми для підготовки рефератів, доповідей та виступів на науково-
практичних конференціях ........................................................................................ 50 
4. Порядок оцінювання знань студента................................................................... 53 
4.1. Види контролю та критерії оцінювання рівня знань студента...................... 53 
4.2. Орієнтовний перелік питань модульного контролю ...................................... 56 
4.3. Орієнтовний перелік питань підсумкового контролю ................................... 59 
5. Рейтингова оцінка рівня знань............................................................................. 61 
6. Список рекомендованої літератури..................................................................... 63 
Додаток 1 Тест на визначення типу працівника в команді................................... 70 
Додаток 2 Зразок оформлення титульної сторінки реферату чи доповіді .......... 74 
Додаток 3 Зразок оформлення бібліографічного опису........................................ 75 
 
Управління персоналом  
 
 
 4 
 
 
 
1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 
 
Практичне заняття з дисципліни «Управління персоналом» – це вид 
навчального заняття, на якому викладач організовує детальний розгляд 
студентами окремих теоретичних положень навчальної дисципліни та формує 
вміння і навички їх практичного застосування шляхом індивідуального 
виконання студентами сформульованих завдань, у формі бесіди, доповідей, 
дискусій, рецензування й обговорення рефератів та проведення тестування для 
виявлення ступеня оволодіння студентами необхідними теоретичними 
положеннями. 
Основна дидактична мета практичного заняття – розширення, 
поглиблення й деталізація наукових знань, отриманих студентами на лекціях та 
в процесі самостійної роботи і спрямованих на підвищення рівня засвоєння 
навчального матеріалу, прищеплення умінь і навичок, розвиток наукового 
мислення та усного мовлення студентів. 
Метою проведення практичних занять є закріплення та поглиблення 
знань, отриманих в процесі вивчення курсу «Управління персоналом», 
пов'язаних із цілеспрямованим впливом на персонал підприємства з метою 
забезпечення його ефективного функціонування і задоволення потреб 
працівників; набуття навичок та вмінь подальшого використання цих знань в 
сучасних умовах функціонування підприємства.  
Завдання навчальної дисципліни: виходячи з теоретичних положень 
основ менеджменту, економіки праці та узагальнення практичного досвіду 
розкрити сутність, зміст та організаційні форми діяльності у сфері управління 
персоналом підприємства. 
Основними завданнями проведення практичних занять є: 
− узагальнення теоретичних знань, отриманих під час лекційних занять; 
− всебічне ознайомлення студентів з історичними віхами розвитку 
вчення про управління персоналом, з основними підходами та концепціями; 
з специфікою діяльності кадрових служб підприємств та методами формування 
кадрового складу; з методиками вибору та застосування кадрової політики; 
з питаннями побудови ефективної кар’єри та мотивацією діяльності 
працівників; з проведенням оцінки персоналу та вимірювання ефективності 
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результатів його роботи на підприємстві; 
− формування навичок і вмінь, первинного досвіду роботи з персоналом; 
− обґрунтувати необхідність застосування передових методів 
професійного добору кадрів, мотивації та розвитку персоналу, розробки 
кадрової стратегії та політики; 
− виробити навички виявляти та діагностувати існуючі проблеми в 
роботі з кадрами, самостійно аналізуючи різні ситуації по управлінню 
персоналом і приймати рішення по їх врегулюванню; 
−  узагальнювати результати діяльності персоналу та приймати 
обґрунтоване рішення по вирішенню існуючих проблем й формуванні сучасної 
ефективної кадрової політики. 
Отримані знання дозволяють у майбутній практичній діяльності: 
− здійснювати підбір кадрів і їх розстановку та організаційну взаємодію 
для реалізації стратегії розвитку підприємства; 
− забезпечувати інновації, підвищувати гнучкість підприємства, його 
здатність протистояти дестабілізуючому впливу факторів внутрішнього і 
зовнішнього середовища; 
− створювати умови для ефективної роботи колективу підприємства, 
підвищення ділової самовіддачі працівників. 
Реалізація окресленого кола завдань та досягнення мети проведення 
практичних занять з дисципліни «Управління персоналом» можливі лише 
шляхом поетапного освоєння матеріалу за наступними напрямами:  
1. введення в курс «Управління персоналом»; 
2. концепції управління персоналом; 
3. концепція «людського капіталу»; 
4. кадрова служба та кадрова політика на підприємстві; 
5. методи формування кадрового складу підприємства; 
6. планування кар’єри працівників; 
7. оцінювання персоналу на підприємстві; 
8. стимулювання персоналу на підприємстві; 
9. ефективність управління персоналом. 
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2. ЗАВДАННЯ ДО ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ  
 
 
ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 1  
ВВЕДЕННЯ В КУРС «УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ».  
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу з основ кадрового 
менеджменту для подальшого використання в практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати еволюцію становлення та цикл менеджменту персоналу, зв’язки 
управління персоналом з внутрішнім і зовнішнім середовищем організації, 
зовнішні та внутрішні чинники стратегії та політики управління персоналом, 
зарубіжний досвід управління персоналом; 
- вміти подати схематично структуру курсу, функції та обов’язки 
менеджера по персоналу, проводити аналіз напрямків діяльності сучасного 
відділу кадрів підприємства.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
становлення кадрового менеджменту в системі сучасного менеджменту; цикл 
менеджменту персоналу; менеджер по персоналу: мета діяльності, функції та 
обов'язки; предмет, завдання і зміст курсу. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- предмет, зміст і завдання курсу «Управління персоналом»; 
- сутність діяльності по управлінню персоналом; 
- проведення порівняльного аналіз напрямків діяльності раніше діючого 
відділу кадрів підприємства і функцій, що покладаються на сучасні 
кадрові служби; 
- мета кадрового менеджменту та функції менеджера по персоналу; 
- ключові елементи циклу управління персоналом. 
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3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного опрацювання: 
- управління персоналом як наука; 
- управління персоналом як специфічна функція менеджменту; 
- управління персоналом як об’єктивне соціальне явище та сфера 
професійної діяльності; 
- системний підхід в управлінні персоналом організації; 
- зв’язки управління персоналом з внутрішнім і зовнішнім середовищем 
організації; 
- зовнішні та внутрішні чинники стратегії та політики управління 
персоналом; 
- зарубіжний досвід управління персоналом. 
 
4. Проведення тестування на визначення типу працівника в команді 
(ДОДАТОК 1). За результатами тестування та визначення ключових 
найімовірніших ролей у командній роботі (впроваджувач, координатор, 
формувальник, інноватор, дослідник, спостерігач-оцінювач, член команди, 
завершувач) проводиться рівномірний розподіл студентів групи на рівноцінні 
за потенціалом команди.  
 
5. Видача та роз’яснення кожній новоствореній команді студентів завдання для 
виконання командної роботи «Відкриття компанії» за наступним 
орієнтовним планом:  
- створити віртуальне підприємство для подальшої адаптації в його 
діяльності отримуваних на заняттях знань та навиків; 
- дайте назву новоствореного Вами підприємства; 
- використовуючи логічну схему наскрізного планування (рис. 1.) 
визначіть бачення, місію та стратегію підприємства; 
- окресліть мету діяльності та визначіть перелік основних завдань; 
- опишіть основні види діяльності Вашого підприємства; 
- наведіть перелік послуг (видів продукції) підприємства; 
- чітко визначіть організаційну структуру підприємства, обґрунтуйте її 
та окресліть місце в ній служби по управлінню персоналом; 
- складіть штатний розпис, обґрунтуйте із зазначенням кількості 
працівників на кожній посаді; 
- підкресліть та поясніть індивідуальність та унікальність підприємства; 
Управління персоналом  
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Рисунок 1. - Наскрізна схема планування і постановка мети діяльності 
підприємства 
 
- дайте коротку характеристику внутрішнього середовища та потенціалу 
підприємства; 
- опишіть елементи зовнішнього середовища безпосереднього впливу на 
підприємство (споживачі, посередники, постачальники та конкуренти); 
- проведіть СВОТ-аналіз та оцінку конкурентоспроможності на ринку 
вибраного Вами товару (послуги); 
- опишіть можливі фінансові затрати на створення та функціонування 
підприємства, передбачений період окупності. 
 
Основні поняття теми: 
бачення, внутрішнє середовище підприємства, діяльність по управлінню 
персоналом, зовнішнє середовище підприємства, кадровий менеджмент, кадри, 
конкурентоспроможність, менеджер по персоналу, мета діяльності 
підприємства, мета і функції кадрового менеджменту, місія, персонал, СВОТ-
аналіз, стратегія підприємства, цикл управління персоналом. 
Бачення 
Місія 
Аналіз зовнішнього 
середовища 
Мета 
Стратегія 
Реалізація стратегії 
Аналіз внутрішнього 
середовища 
Контроль 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 2  
КОНЦЕПЦІЇ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу щодо основних підходів 
до управління персоналом: економічний, органічний та гуманістичний підхід, 
розвитку основних концепцій: використання трудових ресурсів, використання 
людських ресурсів, управління персоналом та управління людиною для 
подальшого використання досвіду та помилок минулого в практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати еволюцію розвитку підходів до управління персоналом, 
принципи та засоби управління персоналом в рамках різних концепцій, сучасні 
теорії в управлінні персоналом; 
- вміти вирізняти основні риси та відмінності кожного історичного 
підходу та кожної концепції управління персоналом, визначати вплив існуючих 
сучасних теорій на роботу відділу кадрів, подавати схематично взаємозв’язки 
організаційної й корпоративної культури та поведінки й продуктивності роботи 
персоналу підприємства. 
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
основні підходи до управління персоналом: економічний, органічний та 
гуманістичний підхід; сутність концепції використання трудових ресурсів; 
концепція управління персоналом і управління людськими ресурсами; зміст 
і напрямки діяльності по управлінню персоналом в межах названих 
концепцій. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- історична хронологія існування підходів до управління персоналом; 
- економічний підхід та основні його риси; 
- органічна парадигма та концепції, що розвиваються в її межах; 
- гуманістичний підхід та його основні метафори; 
- відмінності та спільні риси поняття «організація» в межах органічного, 
економічного і гуманістичного підходу; 
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- основні принципи концепції використання трудових ресурсів; 
- основні завдання діяльності по управлінню персоналом в межах 
концепції управління людськими ресурсами; 
- сутність концепції управління людиною; 
- американський підхід до управління персоналом; 
- японський підхід до управління персоналом; 
- відмінності існуючих підходів до управління персоналом; 
- позитивні риси і недоліки властиві існуючим підходам до управління 
персоналом. 
 
3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- дослідження еволюції розвитку підходів до управління персоналом; 
- принципи та засоби управління персоналом в рамках різних 
концепцій; 
- розвиток вітчизняних підходів до управління персоналом; 
- сучасні теорії в управлінні персоналом; 
- організаційна та корпоративна культури в сучасних концепціях 
управління персоналом. 
 
4. Представлення з використанням наглядних матеріалів та оцінювання 
командної роботи студентів по створенню віртуального підприємства, з 
обов’язковим врахуванням унікальності ідеї, креативності у виконанні, 
згуртованості та активності всіх членів команди, повноти та якості наданої 
інформації та проведеного аналізу. 
 
Основні поняття теми: 
американський підхід до управління персоналом, гуманістичний підхід, 
економічний підхід, концепція управління людиною, концепції управління 
персоналом, концепція використання трудових ресурсів, корпоративна 
культура, організаційна культура, органічна парадигма, управління людськими 
ресурсами, управління персоналом, японський підхід. 
 
Методичні вказівки до практичних занять 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 3  
КОНЦЕПЦІЯ «ЛЮДСЬКОГО КАПІТАЛУ» 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу щодо концепції 
«людського капіталу» та «аналізу людських ресурсів». 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати основні положення концепції «людського капіталу» та «аналізу 
людських ресурсів», класифікацію витрат на персонал, теорію індивідуальної 
вартості працівника, позиційної вартості та модель її обрахунку; 
- вміти чітко вирізняти групи витрат на персонал та розмежовувати їх 
щодо класифікації, визначати позиційну вартість, знати механізм розрахунку 
очікуваної умовної вартості та очікуваної реалізуємої вартості працівника, 
побудови моделі індивідуальної вартості та стохастичної позиційної моделі.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
людський капітал як економічна категорія; сутність концепції «аналіз 
людських ресурсів»; витрати на персонал: види, складові елементи, порядок 
визначення; модель індивідуальної вартості працівника та її математичне 
представлення; визначення очікуваної умовної вартості та очікуваної 
реалізуємої вартості працівника; етапи побудови стохастичної позиційної 
моделі; методи визначення позиційної вартості; матриця переходів. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- визначення поняття «людський капітал»; 
- структура інвестицій в людський капітал; 
- сутність та принципові положення концепції «аналізу людських 
ресурсів»; 
- етапи роботи з персоналом та підкреслити можливості АЛР при 
виконанні кожної функції; 
- коротка характеристика елементів первісних витрат на персонал; 
- структура відновних витрат на персонал; 
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- очікувана умовна та реалізуєма вартість працівника: сутність та 
основні елементи; 
- модель індивідуальної вартості працівника; 
- етапи побудови стохастичної позиційної моделі. 
 
3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- методика та переваги стохастичної позиційної моделі; 
- переваги та недоліки використання аналізу людських ресурсів. 
 
4. Аудиторне вирішення задач за матеріалами лекційного матеріалу на тему 
«Показники використання людських ресурсів на підприємстві» на 
проведення розрахунків балансу робочого часу, чисельності персоналу та 
складові структури фондів робочого часу.  
ЗАДАЧА 1. 
В першому півріччі (181 календарний день) максимально можливий 
фонд робочого часу становив 97600 людино-днів, цілоденні простої - 360, 
неявки - 53600, у т.ч. чергові відпустки - 8800, вихідні та святкові - 38400 
людино-днів. Робочих днів у періоді було 128.  
Обчислити середньоспискову та середньоявочну чисельність робітників, 
а також коефіцієнт використання спискового складу. Побудувати баланс 
робочого часу. 
ЗАДАЧА 2. 
В першому півріччі (181 календарний день, в т.ч. 55 вихідних та 
святкових) робітниками будівельної організації було відпрацьовано 1176,12 
тис. людино-годин із середньою фактичною тривалістю робочого дня 8,1 год. 
Цілоденні простої становили 300 людино-днів, а всі неявки - 71700, у т.ч. 
чергові відпустки - 5250 людино-днів.  
Визначити календарний, табельний та максимально можливий фонди 
робочого часу. 
ЗАДАЧА 3. 
Коефіцієнт плинності кадрів на підприємстві становить 7 %, а зайвий 
оборот - 98 чол.  
Визначити чисельність робітників, які перебували в списковому складі 
увесь звітний період, якщо коефіцієнт стабільності робочої сили - 90 %. 
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ЗАДАЧА 4. 
У вересні робітниками заводу відпрацьовано 20300 людино-днів. 
Кількість усіх неявок становила 6900, а цілоденних простоїв – 100 людино-днів. 
Коефіцієнт обороту в зв’язку із звільненням за цей період дорівнює 10%, а 
необхідний оборот – 31 чол.  
Визначити коефіцієнт плинності робочої сили. 
ЗАДАЧА 5. 
В організації за списком на початок року перебувало 175 чол. З метою 
розширення виробництва за звітний рік залучено в організацію:  
- за контрактом - 15 чол,  
- за направленням з числа тих, що закінчили навчальні заклади - 9 чол.,  
- в процесі лізингу персоналу - 25 чол.  
На протязі звітного року залишили організацію:  
- за власним бажанням – 3 чол., 
- у зв’язку із закінченням строку контрактів - 5 чол.,  
- з переходом на навчання - 3 чол., 
- призовом на військову службу - 4 чол.,  
- виходом на пенсію - 2 чол.  
Чисельність персоналу, що перебував у списковому складі з 1 січня по 31 
грудня звітного року становить - 157 чол.  
Визначити коефіцієнти: прийняття на роботу; вибуття; необхідної 
плинності; зайвої плинності; стабільності кадрів. 
ЗАДАЧА 6. 
На підприємстві у звітному році звільнилося 11 чол. за власним 
бажанням, 8 чол. – звільнені за порушення трудової дисципліни, 16 – у зв’язку з 
виходом на пенсію, 9 – у зв’язку з переходом на навчання.  
На роботу було прийнято 40 чол. Коефіцієнт обороту по звільненню 
склав 9%.  
Розрахувати середньоспискову чисельність персоналу на початок і кінець 
року, Коефіцієнт обороту по прийняттю та коефіцієнти зайвої та необхідної 
плинності. 
 
Основні поняття теми: 
аналіз людських ресурсів, відновні витрати, географічна мобільність, 
індивідуальна вартість працівника, людський капітал, моніторинг персоналу, 
первісні витрати, позиційна вартість, реалізуєма вартість, умовна вартість. 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 4 
КАДРОВА СЛУЖБА ТА КАДРОВА ПОЛІТИКА 
 НА ПІДПРИЄМСТВІ 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу щодо типів кадрової 
політики та кадрової стратегії підприємства, структури та діяльності кадрової 
служби для подальшого використання в практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати сутність та типи кадрової політики, умови й етапи її побудови на 
підприємстві; 
- вміти розрізняти типи кадрової політики, розробляти кадрову стратегію 
підприємства, визначати необхідні кадрові заходи для підвищення ефективності 
управління персоналом організації.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
поняття кадрової політики і кадрової стратегії; класифікація типів кадрової 
політики; характерні риси пасивної, реактивної, превентивної, активної 
кадрових політик; відкрита і закрита кадрова політика; етапи побудови 
кадрової політики на підприємстві: нормування, програмування, моніторинг 
персоналу; умови розробки кадрової політики; кадрові заходи та їх 
взаємозв'язок із типом стратегії організації; функції та типова структура 
кадрової служби; вимоги до професійно - кваліфікаційного рівня працівників 
кадрових служб.  
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- кадрова служба підприємства: структура, мета функціонування та 
функції; 
- поняття «кадрова політика» і «кадрова стратегія»; 
- типи кадрової політики; 
- сутність та основні риси пасивної кадрової політики; 
- сутність та основні риси реактивної кадрової політики; 
- сутність та основні риси превентивної кадрової політики; 
Методичні вказівки до практичних занять 
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- сутність та основні риси активної кадрової політики; 
- порівняльна характеристика відкритої та закритої кадрової політики; 
- умови та етапи проектування кадрової політики; 
- сутність нормування та програмування як початкові етапи кадрової 
політики підприємства; 
- фактори зовнішнього і внутрішнього середовища, що впливають на 
формування кадрової політики; 
- взаємозв'язок кадрових заходів і типу стратегії організації; 
- моніторинг персоналу та процес його здійснення на підприємстві. 
 
3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- зміст і завдання кадрової стратегії та політики організації; 
- залежність стратегії та політики управління персоналом від 
генеральної стратегії розвитку організації; 
- взаємозв‘язок кадрових заходів із стратегією розвитку підприємства; 
- характеристика активної політики управління персоналом; 
- характеристика пасивної політики управління персоналом; 
- відмінності відкритої та закритої політики управління персоналом; 
- сучасні тенденції в процесі перебудови кадрових служб вітчизняних 
підприємствах; 
- ключові фактори ефективності функціонування кадрової служби; 
- професійно-кваліфікаційні вимоги до керівника служби персоналу. 
 
4. Розгляд та обговорення мікроситуації «Кадрова політика підприємства» 
 
СИТУАЦІЯ: 
 
Політика управління персоналом організації «К+» має таке 
формулювання: 
- політика набору, відбору і розстановки кадрів: набір кадрів 
здійснюється з фахівців, які мають профільну освіту, здобуту у вищих 
навчальних закладах; відбір кадрів здійснюється за діловими якостями; 
розстановка кадрів здійснюється з резерву кадрів на просування по службі; 
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- політика профорієнтації, адаптації та підвищення кваліфікації 
кадрів: підвищення кваліфікації кожного працівника здійснюється в плановому 
порядку, не рідше одного разу на п'ять років за рахунок працівника; 
- політика зайнятості: організація надає перевагу молодим 
працівникам; працівники звільняються з роботи при досягненні ними 
пенсійного віку, незалежно від займаних посад; 
- політика управління службовим зростанням: у разі появи вакансій 
перевагу в просуванні надається працівникам організації; на просування по 
службі не можуть розраховувати особи, які мали раніше адміністративні 
покарання; 
- політика стимулювання: розміри оплати праці окремих працівників 
та їх груп є комерційною таємницею організації; 
- соціальна політика: постійне вдосконалення соціальної 
інфраструктури; формування позитивного соціально-психологічного клімату в 
первинних трудових колективах. 
 
ПРОАНАЛІЗУЙТЕ КАДРОВУ ПОЛІТИКУ ОРГАНІЗАЦІЇ ЗА ТАКИМИ 
КРИТЕРІЯМИ: 
 
а) повнота охоплення змісту роботи з персоналом; 
б) зміст окремих розділів кадрової політики; 
в) мотиваційна сила впливу кадрової політики на працівників організації 
й тих, хто міг би в ній працевлаштуватися; 
г) відповідність кадрової політики чинному трудовому законодавству 
України. 
 
5. Представлення з використанням наглядних матеріалів командної роботи 2 
«Кадрова політика підприємства» студентами за наступним орієнтовним 
планом:  
- кадрова служба підприємства як носій кадрової політики (її місце в 
оргструктурі, функції та штат); 
- кадрові документи в роботі підприємства; 
- сутність та тип кадрової політики Вашого підприємства; 
- кадрова стратегія Вашого підприємства; 
Методичні вказівки до практичних занять 
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- оформіть документально заявлену Вами кадрову політику 
підприємства; 
- корпоративна та організаційна культура як елементи кадрової 
політики; 
- кадрові заходи: 
а) джерела набору персоналу, заява на пошук та підбір, 
анкетування та оцінка нових співробітників; 
б) робота з новими співробітниками (підготовчий етап, перший 
робочий день, ввідний етап та випробування, стажування, 
адаптація в колективі); 
в) подайте опис робочого місця профільної посади вашого 
підприємства (алгоритм подано на рисунку 2) та карту робочого 
місця (рисунок 3); 
г) атестація на робочому місці (терміни, процедура, зразок анкети 
перевірки на робочому місці) приклад для менеджера вищої 
ланки та ключової посади з основного профілю роботи Вашого 
підприємства; 
д) використання посадових інструкцій та приклад перевірки 
відповідності її вимогам працівника; 
- опишіть стандарти професійної діяльності працівників Вашого 
підприємства та подайте модель компетенції  (відповідна підготовка, 
знання, досвід і навички для виконання посадових обов’язків) 
менеджера вищої ланки; 
- на основі описів та карти робочого місця наведіть узагальнений 
портрет успішного менеджера або модель «ідеального» працівника 
профільної посади Вашої компанії; 
- опишіть типові для організації заходи по підтримці психологічного 
здоров’я персоналу; 
- окресліть основні заповіді ділового етикету компанії; 
- практичні рекомендації по управлінню персоналом в складних 
ситуаціях, що широко використовуються на підприємстві. 
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Рисунок 2. - Алгоритм опису робочого місця 
3. Службове підпорядкування: 
3.1. Вищий керівник. 
3.2.  Безпосередній керівник. 
3.3. Співпрацює: 
— із зовнішнім середовищем підприємства; 
— із внутрішнім середовищем підприємства. 
1.  Ідентифікація робочого місця: 
1.1.  Назва робочого місця. 
1.2. Відділ (структурний підрозділ). 
1.3. Дата складання опису. 
1.4.  Ідентифікаційний код. 
2. Резюме 
 
4. Обов'язки і коло відповідальності: 
4.1. Головні обов'язки. 
4.2. Другорядні обов'язки. 
6. Фізичні вимоги 
 
5. Кваліфікаційні вимоги: 
5.1.  Освіта (необхідна/бажана). 
5.2. Досвід (необхідний/бажаний). 
5.3. Схильність (необхідна/бажана). 
5.4. Спеціальна підготовка (необхідна /бажана). 
5.5.  Якості особистості (необхідні/бажані). 
7. Умови праці 
 
8.  Відносини з іншими робочими місцями 
Методичні вказівки до практичних занять 
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Карта опису робочого місця 
І. Назва робочого місця ___________________________________________ 
ІІ. Характеристика виконуваної на робочому місці діяльності (операції) 
ІІІ. Детальний опис праці на робочому місці 
Критерії Словесний 
опис 
Кількість 
балів 
А1.  Необхідний рівень виробничої підготовки   
А2. Необхідний досвід   
АЗ. Творче мислення   
А4. Уміння   
А5. Співпраця   
Б1. Відповідальність за перебіг і наслідки праці   
Б2. Відповідальність за рішення   
БЗ. Відповідальність за керівництво людьми   
Б4. Відповідальність за зовнішні контакти   
Б5. Відповідальність за засоби і предмети праці   
Б6. Відповідальність за безпеку інших осіб   
В1. Фізичні зусилля   
В2. Психонервові зусилля   
В3. Розумові зусилля   
В4. Монотонність   
В5. Психічне навантаження з приводу низького 
престижу праці 
  
Г1. Матеріальне середовище праці   
Г2. Ступінь можливого травматизму   
Загальна кількість балів   
 
Рисунок 3. - Карта опису робочого місця 
 
Основні поняття теми: 
адміністратор, активна кадрова політика, відкрита і закрита кадрова політика, 
етапи проектування кадрової політики, кадрова політика, кадрова служба, 
кадрові заходи, керівник, менеджер по персоналу, організатор, пасивна кадрова 
політика, превентивна кадрова політика, реактивна кадрова політика, стратегія 
управління персоналом, структура кадрової служби, управлінець, функції та 
завдання кадрової служби. 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 5 
МЕТОДИ ФОРМУВАННЯ КАДРОВОГО  
СКЛАДУ ПІДПРИЄМСТВА 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу з основ кадрового 
планування та формування кадрового складу підприємства для подальшого 
використання в практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати складові елементи та основні етапи кадрового планування на 
підприємстві, основи набору та відбору персоналу, методики оцінки кандидатів 
на вакантні посади; 
- вміти визначати необхідну чисельність персоналу та потребу в 
додатковому наборі, розробляти кадрові програми, проводити анкетування, 
співбесіду та оцінку кандидатів на посаду.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
сутність та складові елементи процесу планування персоналу; етапи 
оцінювання трудових ресурсів; використання результатів оцінки в процесі 
розробки та реалізації кадрових програм; оцінка діяльності працівника 
методом професіографічного аналізу; залучення кандидатів на роботу; 
джерела комплектування підприємства кадрами; характеристика методів 
набору персоналу за рахунок внутрішніх джерел; зовнішні джерела підбору 
персоналу: переваги і недоліки; використання на підприємстві засобів 
альтернативи найму працівників; мета та етапи відбору персоналу. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- основні етапи процесу планування трудових ресурсів підприємства; 
- елементи процесу планування персоналу; 
- охарактеризуйте методи оцінки потреби в персоналі; 
- мета проведення оцінки діяльності на підприємстві; 
- професіограмма та порядок проведення професіографічного аналізу;  
- методи набору персоналу за рахунок внутрішніх джерел; 
Методичні вказівки до практичних занять 
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- переваги і недоліки зовнішнього набору персоналу; 
- лізинг персоналу та шляхи його використання на вітчизняних 
підприємствах; 
- етапи відбору персоналу. 
 
3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- професіограма: модель співробітника і модель посади; 
- аналіз діяльності працівників за професіограмою; 
- методи визначення необхідної чисельності робітників; 
- нормативний метод визначення потреб організації у персоналі; 
- штатно-номенклатурний та балансовий методи визначення потреб у 
персоналі; 
- ефективність процесу добору і відбору працівників; 
- типові помилки при доборі кадрів; 
- графологічна експертиза як метод оцінювання кандидатів на вакантні 
робочі місця; 
- тестові випробовування як метод оцінювання кандидатів на вакантні 
робочі місця; 
- види адаптації нових працівників та чинники, що на неї впливають; 
- професійна орієнтація і трудова адаптація працівників; 
- абсентеїзм, його причини, наслідки та методи регулювання. 
 
4. Використовуючи опрацьовану теоретичну базу та матеріал по темі, складіть 
власне резюме кандидата на роботу, спробувавши уникнути та врахувати всі 
можливі помилки та недоліки та використавши орієнтовну схему: 
- прізвище, ім'я, по батькові, контактна інформація; 
- особисті дані; 
- цільова позиція (вакансія/кандидатура на посаду); 
- освіта; 
- трудова діяльність; 
- членство у професійних, громадських, благодійних організаціях; 
- нагороди і відзнаки; 
- іноземні мови; 
- публікації; 
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- міжнародний досвід; 
- навички; 
- інтереси; 
- інші дані, які ви бажаєте повідомити про себе потенційному 
працедавцю. 
 
5. Представлення результатів виконання студентами індивідуального 
завдання 1 «Планування та формування персоналу»: 
І. ВИХІДНА ІНФОРМАЦІЯ: 
1. Об’єкт дослідження – механоскладальний цех машинобудівного заводу. 
2. Продукція – повнокомплектні агрегати, вузли машин і запчастини. 
3. Характер виробництва – серійний і малосерійний.  
4. Режим роботи цеху – переважно однозмінний, частково двозмінний. 
5. Технологічну трудомісткість виробничої програми цеху на 2011 рік за 
видами робіт (професіями) наведено у таблиці 1. 
6. Середній рівень виконання норм часу на верстатних операціях по цеху 
дорівнює 130%, на решті операцій – 100%. 
7. Середня тривалість щорічної відпустки у робітників цеху – 25 календарних 
днів. 
8. Невиходи на роботу через хворобу  та інші суб’єктивні причини – у 
середньому 10 робочих днів за рік. 
9. Середня тривалість робочого дня – 7,85 год. 
10. Згідно з планом виробництва на 2012 рік, номенклатура продукції та обсяги 
кожного її виду залишаються незмінними. 
11. Унаслідок технологічних нововведень, які запроваджуються з 1 липня 2012р.: 
11.1. – Ліквідуються операції: стругальні та токарно-револьверні; 
11.2. – Скорочується трудомісткість операцій: фрезерувальних – на 10%; 
свердлувальних – на 15%; токарних – на 10%. 
11.3. – Збільшується трудомісткість операцій: на верстатах з програмним 
керуванням – на 15%; на напівавтоматичних верстатах – на 10%; на 
автоматичних лініях – на 20%; налагоджувальних – на 30%. 
12. Середньомісячна заробітна плата одного робітника за планом на 2011 р. – 
910 грн.; на 2012 рік – 1050 грн. 
13. Вартість перепідготовки одного робітника – 2000 грн. 
Методичні вказівки до практичних занять 
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14. Нарахування на заробітну плату, які роботодавець перераховує до 
пенсійного фонду, у фонд соціального страхування та інші - 37% 
Таблиця 1 
Технологічна трудомісткість виробничої програми на 2011 рік 
Трудомісткість 
ВИДИ РОБІТ 
Нормо-годин 
1. Токарні  21150 
2. Фрезерувальні 14120 
3. Свердлувальні 10600 
4. Протягувальні 1900 
5. Стругальні 3600 
6. Довбальні 3540 
7. Зуборізальні 5400 
8. Різьбонарізувальні 3550 
9. Різьбошліфувальні 1850 
10. Шліфувальні 7060 
11. Зубошліфувальні  3610 
12. Для операторів на верстатах з програмним керуванням 8870 
13. Для операторів напівавтоматичних верстатів 14100 
14. Для операторів автоматичних ліній 7050 
15. Токарно-револьверні 7070 
16. Токарно-карусельні 1800 
17. Слюсарні 8890 
18. Електромонтажні 5310 
19. Слюсарно-складальні 17690 
20. Контрольні 10580 
21. Транспортні 7080 
22. Налагоджувальні 5300 
23. Інші 8860 
УСЬОГО   
 
ІІ. РОЗРАХУНКОВА ЧАСТИНА 
1. Визначити загальну технологічну трудомісткість виробничої програми. 
2. Визначити планову явочну чисельність робітників на 2011 рік за видами 
робіт і загальну. 
3. Визначити загальну технологічну трудомісткість виробничої програми на 
2010 рік. 
4. Розрахувати планову чисельність робітників за видами робіт і загальну на 
період з 1 липня 2012 р. 
5. Розрахувати кількість вивільнюваних робітників за професіями з 01.07.12. 
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6. Розрахувати додаткову потребу в робітниках за професіями на 01.07.12. 
7. Визначити, як зміниться продуктивність праці після технологічних 
нововведень. 
8. Визначити економію фонду заробітної плати до кінця 2012 р.  
9. Визначити економічний результат запланованих нововведень (економію чи 
збиток) без урахування капітальних вкладень. 
Усі розрахунки, у тому числі проміжні, виконувати в такому порядку: 
- записати розрахункову формулу в символах; 
- пояснити значення кожного символу; 
- підставити  потрібні числові значення; 
- конкретизувати результат розрахунку (що одержано, в яких одиницях 
виміру). 
 
6. Представлення результатів виконання студентами індивідуального  
завдання 2 «Управління робочим часом працівників»: 
І. ВИХІДНА ІНФОРМАЦІЯ: 
1. Об’єкт дослідження – склотарний завод. 
2. Продукція: скляна тара різних форм і ємності для харчових продуктів. 
3. Характер виробництва – масовий, безперервний з чотиризмінним режимом 
роботи. 
4. Тривалість кожної з 4-х змін – 6 годин без перерви на обід. Робітники 
обідають по черзі, взаємозамінюючись у складі бригади. 
5. Виробнича дільниця являє собою комплекс з 12 взаємопов’язаних робочих 
місць, які функціонують у безперервному режимі календарний рік. 
6. Рік має 365 днів. 
7. Режим роботи працівників – шість днів на тиждень по 6 годин на добу. 
8. Згідно з календарем, крім загальних вихідних, робітники мають право на 9 
святкових днів. 
9. Середня тривалість щорічної відпустки – 28 календарних днів. 
10. Прогнозовані втрати робочого часу в середньому на кожного працівника: 
через хвороби – 12 днів; у зв’язку з виконанням державних обов’язків – 1,2 
дня; додаткова відпустка у зв’язку з навчанням без відриву від роботи – 2,8 
дня; неявки без поважних причин – 2 дні. 
11. Середньомісячна тарифна заробітна плата одного робітника становить 610 
грн. 
Методичні вказівки до практичних занять 
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12. Середній рівень виконання норм відрядниками – 135%. 
13. Доплати за несприятливі умови праці – 12% тарифної ставки. 
14. Преміальні виплати за виконання напружених виробничих планів та високу 
якість продукції – 25% відрядного заробітку  щомісяця. 
15. Нарахування на заробітну плату, які роботодавець перераховує до фонду 
пенсійного страхування та інші – 37%. 
ІІ. РОЗРАХУНКОВА ЧАСТИНА 
1. На підставі аналізу вихідної інформації, що додається, розрахувати:  
- явочну чисельність робітників дільниці на добу; 
- плановий фонд робочого часу на рік одного робітника; 
- плановий фонд часу роботи дільниці на рік; 
- спискову чисельність робітників дільниці з розрахунку безперервної роботи 
протягом року. 
2. Розробити і накреслити графік позмінної роботи бригад у травні 2011 р. з 
урахуванням наступних вимог Кодексу законів про працю України: 
- перехід з однієї зміни в іншу, як правило, має відбуватися через кожний 
робочий тиждень в години, визначені графіками змінності; 
- тривалість перерви в роботі між змінами має бути не меншою подвійної 
тривалості часу роботи в попередній зміні; 
- призначення працівника на роботу протягом двох змін підряд 
забороняється. 
3. Розрахувати, на скільки відсотків можна збільшити продуктивність праці, 
якщо шляхом організаційно-технічних заходів скоротити втрати робочого 
часу через хвороби до 9 днів та не допускати неявок без поважних причин. 
4. Визначити ймовірну економію заробітної плати і нарахувань на зарплату, які 
роботодавець перераховує до пенсійного фонду, у фонд соціального 
страхування та інші. 
Усі розрахунки, у тому числі проміжні, виконувати в такому порядку: 
- записати розрахункову формулу в символах; 
- пояснити значення кожного символу; 
- підставити  потрібні числові значення; 
- конкретизувати результат розрахунку (що одержано, в яких одиницях 
виміру). 
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7. Представлення результатів виконання студентами індивідуального  
завдання 3 «Управління процесами руху персоналу»: 
І. ВИХІДНА ІНФОРМАЦІЯ: 
1. Об’єкт дослідження –металургійний цех машинобудівного підприємства. 
2. Продукція – литво з чорних і кольорових металів. 
3. Характер виробництва – серійний і малосерійний. 
4. Режим роботи – двозмінний, частково тризмінний. 
5. Санітарно-гігієнічні умови праці для більшості працівників несприятливі у 
зв’язку з підвищеними рівнями загазованості повітря, виробничого шуму, 
температури повітря та вібрації елементів засобів праці. 
6. Зміни у списковому складі працівників подано в таблиці 2.  
7. Природна плинність робочої сили (демографічна) коливається у межах 5-7% 
спискового складу працівників. Для металургійного виробництва вона може 
становити верхню межу, тобто 7%. 
8.  Середня тривалість щорічної відпустки у працівників цеху становить 30 
календарних днів. 
9. Невиходи на роботу через тимчасову втрату працездатності внаслідок 
захворювань за рік дорівнюють 3900 людино-днів. 
10. Втрати робочого часу через виробничий травматизм за рік – 610 людино-
днів. 
11. Обсяг виробленої за рік товарної продукції становить 10200 тис. грн. 
12. Середньомісячна заробітна плата одного працівника дорівнює 1020 грн. 
13. Середні витрати підприємства на найм одного кваліфікованого робітника – 
800 грн. 
14. Середні витрати підприємства на виробничу адаптацію та навчання 
новоприйнятого працівника дорівнюють 900 грн. 
15. Продуктивність праці робітника за місяць до звільнення зменшується на 
25%. 
16. Продуктивність новоприйнятого робітника за перший місяць роботи 
становить 70% середньої по цеху. 
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Таблиця 2. 
Зміни у списковому складі працівників 
Списковий склад працівників станом на 31 грудня -             осіб 
28 
ІІ. РОЗРАХУНКОВА ЧАСТИНА 
1. На підставі аналізу вихідної інформації, що додається, виконати розрахунки: 
- спискової чисельності працівників на початок кожного місяця (з лютого по 
грудень); 
- спискового складу працівників станом на 31 грудня; 
- середньооблікової чисельності персоналу в розрахунку на календарний рік; 
- показників обігу: за прийомом, за звільненням, загального обігу робочої сили, 
заміни персоналу, плинності робочої сили та постійного складу працівників. 
2. Скласти баланс робочого часу одного працівника на 2012 рік. 
3. Виконати розрахунки економічних втрат підприємства внаслідок: 
- надмірної плинності робочої сили;  
- травматизму; 
- зростання захворюваності; 
- вимушеної заміни вибулих працівників провідних професій. 
4. Визначити резерви зростання обсягів товарної продукції та продуктивності 
праці внаслідок зменшення надмірної плинності робочої сили. 
5. Визначити резерви економії коштів внаслідок скорочення вимушеної заміни 
вибулих працівників провідних професій. 
Усі розрахунки, у тому числі проміжні, виконувати в такому порядку: 
- записати розрахункову формулу в символах; 
- пояснити значення кожного символу; 
- підставити  потрібні числові значення; 
конкретизувати результат розрахунку (що одержано, в яких одиницях виміру). 
 
Основні поняття теми: 
відбір персоналу, джерела залучення персоналу, лізинг персоналу, лінійні 
менеджери, методи набору персоналу, оцінка діяльності, оцінка потреби в 
персоналі, планування трудових ресурсів, професіограма, професіографічний 
аналіз, ротація персоналу, фактори формування потреби в персоналі, штабні 
менеджери.  
Методичні вказівки до практичних занять 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 6 
ПЛАНУВАННЯ КАР'ЄРИ ПРАЦІВНИКІВ 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу щодо методологічних та 
організаційних основ планування кар’єри для подальшого використання його в 
практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати типи кар’єри та етапи її побудови, принципи та форми 
просування працівників, теоретичні основи планування, формування та 
організації роботи з кадровим резервом; 
- вміти поетапно планувати кар’єру, визначати можливості професійно-
кваліфікаційного просування та визначати потребу та методи формування 
кадрового резерву. 
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: типи 
кар'єри та етапи її побудови; методологічні та організаційні основи 
планування кар'єри; принципи і форми професійно-кваліфікаційного 
просування робітників; організація службово-кваліфікаційного просування 
керівників, спеціалістів і службовців; методи формування кадрового 
резерву; планування та організація роботи з кадровим резервом на 
підприємстві. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- визначення поняття «кар’єра», основні типи кар’єри; 
- етапи кар'єри, розгляньте зміст і склад потреб працівника на кожному 
із етапів; 
- характеристика фаз розвитку професіонала; 
- планування кар'єри, основні складові елементи процесу планування та 
розвитку; 
- мета, завдання та етапи формування кадрового резерву; 
- планування та організація роботи з кадровим резервом на 
підприємстві. 
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3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- механізм реалізації стратегії та політики управління персоналом; 
- оперативний план роботи з персоналом; 
- система неперервного навчання персоналу; 
- тренінг персоналу; 
- характеристика типів кар‘єри та етапів її побудови; 
- сутність, значення та організація планування трудової кар'єри; 
- показники обороту, плинності та стабільності персоналу. Позитивні та 
негативні наслідки плинності персоналу. 
 
4. Представлення результатів виконання студентами індивідуального завдання 
«Розвиток персоналу»: 
І. ВИХІДНА ІНФОРМАЦІЯ: 
1. Об’єкт дослідження – механоскладальний цех машинобудівного заводу. 
2. Продукція: готові вузли середнього рівня складності та окремі деталі, що 
постачаються на головний конвеєр заводу. 
3. Характер виробництва – переважно великосерійний.  
4. У зв’язку з переходом на виробництво нової складнішої продукції з 01.01.12 
року в цеху очікується дефіцит висококваліфікованих робітників. В таблиці 
3 наведено наявну структуру робітників у 2011 році, а в таблиці 4 планову на 
2012 рік. 
5. Професійно-технічне училище веде підготовку робітників кваліфікації не 
вище ІІІ тарифного розряду за масовими професіями верстатників: токарі, 
фрезерувальники, свердлувальники, шліфувальники. Професії слюсарів, 
електромонтажників на місцевому ринку праці не є дефіцитними.  
6. Середня вартість підвищення кваліфікації робітника на один розряд на 
підприємстві дорівнює 800 грн.  
7. Перепідготовка робітника, пов’язана зі зміною професії, коштує 
підприємству 1500 грн. 
8. Середня вартість профвідбору і найму робітника на зовнішньому ринку 
праці становить 750 грн. 
9. Годинна тарифна ставка робітника І розряду в 2011 р. становить 1,95 грн., 
згідно з колективним договором у 2012 р. вона має збільшитись на 15%. 
Методичні вказівки до практичних занять 
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10. Середня місячна заробітна плата робітників у 2012 р. становитиме 160% по 
відношенню до середньої місячної тарифної ставки. 
11. Середній місячний фонд робочого часу на 2011-2012рр. становить 170 
годин. 
12. Згідно з плановими розрахунками на 2012 р. співвідношення між темпами 
зростання середньої заробітної плати робітників і продуктивності праці має 
становити 1:0,80. 
ІІ. РОЗРАХУНКОВА ЧАСТИНА 
1. На підставі аналізу вихідної інформації, що додається, виконати розрахунки: 
2. Середнього тарифного коефіцієнта по кожній професії та по всій сукупності 
робітників у таблиця 3 і таблиця 4. 
3. Середнього тарифного розряду по кожній професії та по всій сукупності 
робітників у таблиця 3 і таблиця 4. 
4. Порівняти одержані результати і зробити висновки. 
5. Визначити професії та кількість робітників, які не будуть забезпечені 
роботою у 2012 р. 
6. Визначити професії та кількість робітників за тарифними розрядами, які 
будуть потрібні додатково у 2012 році. 
7. Розробити план заходів щодо забезпечення плану виробництва на 2012 рік 
робітничими кадрами. У цьому плані визначити, які робітники підлягають 
звільненню, які – підвищенню кваліфікації чи перепідготовці, яких 
робітників доцільно запросити з числа випускників місцевого ПТУ, можливо 
звернутись за допомогою до місцевого центру зайнятості. 
8. Визначити вартість витрат підприємства на виконання плану заходів (пункт 
5). 
9. Визначити розмір зростання середньої годинної тарифної ставки у 2012 р. у 
порівнянні з 2011 р. у зв’язку з підвищенням кваліфікації робітників, 
виконанням складніших технологічних операцій та плановим підвищенням 
тарифних ставок.  
10. Визначити плановий фонд заробітної плати для робітників на 2012 рік. 
11. Визначити, на скільки відсотків зросте продуктивність праці робітників 
цеху. 
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Таблиця 3 
Наявна професійно-кваліфікаційна структура робітників цеху в 2011 р. 
Розряди тарифної сітки 
I II III IV V VI VII VIII 
Назва професії робітника 
Кількість робітників, осіб У
сь
о
го
 
р
о
б
іт
н
и
к
ів
 
Міжрозрядний коефіцієнт 1,0 1,09 1,20 1,35 1,55 1,81 2,07 2,28 - 
1. Токар   3 5 5 2   15 
2. Фрезерувальник   2 4 2    8 
3. Свердлувальник  1 3 3     7 
4. Протягувальник    1     1 
5. Стругальник    1 1    2 
6. Довбальник   1 1     2 
7. Зуборізальник     2 1   3 
8. Різьбонарізувач     1 1   2 
9. Різьбофрезерувальник    1 2    3 
10. Різьбошліфувальник     1    1 
11. Шліфувальник    1 1 2   4 
12. Зубошліфувальник     1 1   2 
13. Оператор верстатів з 
програмним керуванням 
    3 2   5 
14. Оператор 
напівавтоматичних 
верстатів 
  3 3 2    8 
15. Оператор 
автоматичних верстатів  
   2 3    5 
16. Оператор 
автоматичних ліній 
   1 3 1   5 
17. Токар-револьверник   2 2     4 
18. Токар-карусельник     1    1 
19. Слюсар   1 2 1 1   5 
20. Слюсар-складальник  1 2 4 2 1   10 
21. Електромонтажник    2 1    3 
22. Налагоджувальник    1 1 1   3 
     Усього          
 
Усі розрахунки, у тому числі проміжні, виконувати в такому порядку: 
- записати розрахункову формулу в символах; 
- пояснити значення кожного символу; 
 
Методичні вказівки до практичних занять 
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Таблиця 4 
Планова професійно-кваліфікаційна структура робітників цеху на 2012 р. 
Розряди тарифної сітки 
I II III IV V VI VII VIII Назва професії робітника 
Кількість робітників, осіб У
сь
о
го
 
р
о
б
іт
н
и
к
ів
 
Міжрозрядний коефіцієнт 1,0 1,09 1,20 1,35 1,55 1,81 2,07 2,28 - 
1. Токар    5 3 2 2  12 
2. Фрезерувальник   1 3 3 2 1  10 
3. Свердлувальник   1 2 2    5 
4. Протягувальник    1 1    2 
5. Стругальник     1    1 
6. Довбальник    1 1    2 
7. Зуборізальник     1 2 1  4 
8. Різьбонарізувач     1 1 1  3 
9. Різьбофрезерувальник    1 1 1   3 
10. Різьбошліфувальник     1 1   2 
11. Шліфувальник    1 2 2   5 
12. Зубошліфувальник      1 1  2 
13. Оператор верстатів з 
програмним керуванням 
    3 3 2  8 
14. Оператор 
напівавтоматичних 
верстатів  
  3 3 2    8 
15. Оператор 
автоматичних верстатів  
   2 2 2   6 
16. Оператор 
автоматичних ліній 
   1 2 3   6 
17. Токар-револьверник         - 
18. Токар-карусельник      2   2 
19. Слюсар   2 2 1 1 1  7 
20. Слюсар-складальник   2 4 2 2 1  11 
21. Електромонтажник    1 2 1   4 
22. Налагоджувальник    1 1 1 1 1 5 
     Усього          
 
- підставити  потрібні числові значення; 
- конкретизувати результат розрахунку (що одержано, в яких одиницях 
виміру). 
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5. Використовуючи опрацьовану теоретичну базу та матеріал по темі, опишіть 
фази вашого власного пройденого та запланованого росту як професіонала 
(рисунок 4), вказавши рік, Ваш вік на місце навчання чи роботи у кожний 
наведений період професійного розвитку. 
 
      Наставник 
     Авторитет  
   Інтернал Майстер   
 Адепт Адаптант     
Оптант       
 
Рисунок 4. – Фази розвитку професіонала 
 
6. Використовуючи опрацьовану теоретичну базу та матеріал по темі, та 
результати виконання завдання 5, складіть власну кар’єрограму. Результати 
проведеного дослідження оформіть у вигляді таблиці (рисунок 5). 
 
2020-… 37-… Турфірма 
«Мілан» 
власник розвиток мережі фірм по 
Західній Європі 
…  …  … … … 
2005-2007 22-24 Турфірма 
«Мілан» 
молодший 
консультант 
курси англ. мови, досвід та 
міжнародне стажування 
2000-2005 17-22 КНТУ студент диплом магістра з 
економіки 
1990-2000 7-17 ЗОШ №10 учень атестат, золота медаль 
Часовий 
період 
Вік Місце роботи Посада 
Необхідні заходи для 
кар’єрного росту 
 
Рисунок 5. – Зразок побудови кар’єрограми 
 
Основні поняття теми: 
авторитет, адаптант, адепт, внутрішньо-організаційна кар’єра, етапи кар’єри, 
інтернал, кадровий резерв, кар’єра, кар’єрограма, майстер, наставник, оптант, 
планування кар’єри, професійна кар’єра, суб’єкт планування кар’єри, транс 
професіоналізація, фази розвитку професіонала. 
Методичні вказівки до практичних занять 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 7 
ОЦІНЮВАННЯ ПЕРСОНАЛУ НА ПІДПРИЄМСТВІ 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі  та засвоєння матеріалу щодо оцінювання 
персоналу для подальшого використання в практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати існуючі підходи до оцінки персоналу та основні існуючі методи, 
види, критерії, способи виміру показників, види, елементи та етапи атестації 
персоналу; 
- вміти підбирати ефективний метод оцінки персоналу, розраховувати 
показники діяльності персоналу та виконувати процедуру атестації й 
аналізувати її результати.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
основні підходи до оцінки праці: оцінка результату, оцінка поведінки, 
рейтинги успішності; методи оцінки праці: сумарний та аналітичний; 
персональна оцінка: види, критерії, способи виміру показників, методи 
здійснення; характеристика методу критичних випадків та порівняння 
заданих величин; структура комплексної оцінки працівника; атестація 
персоналу; види та елементи атестації; етапи проведення атестації; аналіз 
результатів атестації персоналу. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- мета оцінювання персоналу на підприємстві; 
- основні підходи до оцінювання діяльності персоналу; 
- позитивні та негативні риси відомих Вам методів і способів 
оцінювання персоналу; 
- види персональних оцінок на підприємствах; 
- процедура проведення оцінювання персоналу; 
- види, завдання та основні атестації персоналу; 
- виконання функцій проведення атестації персоналу на підприємстві. 
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3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- об’єктивна необхідність, значення та основні підходи до оцінювання 
персоналу; 
- модель комплексної оцінки персоналу; 
- соціально-економічний аналіз використання персоналу підприємства; 
- сутність і переваги оцінювання персоналу за досягненням поставлених 
цілей; 
- помилки оцінювання персоналу і способи їх мінімізації; 
- оцінювання інженерно-технічних працівників і фахівців управління. 
 
4. Аудиторне, колективне складання посадової інструкції менеджера середньої 
та вищої ланки (з довільним вибором конкретної професії та посади), з 
використанням опрацьованої теоретичної бази (лекційного матеріалу по темі 
та питань, що передбачені на самостійне опрацювання), орієнтуючись на 
наступну типову структуру посадової інструкції: загальні положення; 
обов’язки, функції, права, відповідальність та взаємовідносини (зв’язки за 
посадою). 
 
5. Аудиторне, колективне проведення умовного процесу атестації 
вищенаведених в пункті 4 працівників на їх посадах із заповненням 
відповідних атестаційних листів (рисунок 6 (а, б)) та виконання поетапного 
аналізу результатів проведеної атестації персоналу, робота над типовими 
помилками й недоліками. 
 
Основні поняття теми: 
атестаційний лист, атестація персоналу, види атестації, види персонального 
оцінювання, етапи проведення атестації, критерії оцінювання, методи, способи і 
прийоми оцінювання персоналу, оцінювання персоналу, оцінювання праці, 
посадова інструкція. 
Методичні вказівки до практичних занять 
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ЗАТВЕРДЖУЮ                                                           ПОГОДЖЕНО 
(підпис керівника організації)                                                       (підпис голови профкому) 
План-графік атестування співробітників        
              
(назва організації) 
 
на 20__ рік 
 
Назва 
структурного 
підрозділу 
№ 
Пор. 
Прізвище та 
ініціали 
працівника, 
який підлягає 
атестуванню 
Посада 
Вид 
атестування 
Термін проведення 
атестування 
Примітка 
     за 
планом 
фактично  
Атестаційний лист 
1. Загальні відомості 
1.1. Прізвище, ім'я, по батькові         
1.2. Дата народження          
1.3. Посада, яку обіймає працівник        
1.4. Освіта            
(найменування навчального закладу і рік закінчення) 
1.5. Спеціальність за освітою         
1.6. Науковий ступінь, вчене звання        
1.7. Загальний трудовий стаж_____років, у т. ч. у даній організації___років 
1.8.  Підвищення кваліфікації за атестаційний період      
1.9.   Нагороди  і  відзнаки  за  атестаційний  період      
1.10. Стягнення за атестаційний період         
 
2. Оцінка атестованого працівника  
2.1. Ділові якості працівника 
 
Оцінювані якості Бали 
Сумарний показник складності виконуваних 
робіт 
 
Комплексна оцінка якості праці  
Коефіцієнт професійно-кваліфікаційного 
рівня працівника 
 
Оцінка сукупності ділових якостей  
Оцінка результатів праці  
 
 
Рисунок 6 а. – Зразок першої сторінки атестаційного листа
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2.2. Особистісні якості працівника 
Види якостей особистості Високі Середні Низькі 
Моральні якості    
Працелюбність    
Принциповість    
Чесність    
Обов'язковість    
Самокритичність    
Вольові якості    
Енергійність    
Наполегливість    
Твердість    
Працездатність    
Комунікабельність (дружелюбність, контактність, 
авторитет) 
   
Організаторські якості    
Цілеспрямованість    
Ініціативність    
Самостійність    
Зібраність    
Дисциплінованість    
Задатки лідера    
Потенційні здібності, які можуть розкритися у 
майбутньому (перерахувати) 
   
 
Рішення попередньої атестаційної комісії:       
Посада та підпис безпосереднього керівника 
«       »___________________20___р. 
 
3. Результати атестування 
Запитання, поставлені працівнику, і відповіді на них:      
Зауваження і пропозиції, висловлені членами комісії:      
Зауваження і пропозиції, висловлені працівником:      
За підсумками голосування комісії: 
— відповідає обійманій посаді (за_____, проти___); 
— відповідає обійманій посаді за умови_______________ 
(за____, проти_______). 
Рішення атестаційної комісії________________________ 
Рекомендації атестаційної комісії____________________ 
(за_____, проти______). 
Голова атестаційної комісії____________________(ПІДПИС) 
Члени атестаційної комісії:         
 (підписи) 
«       »___________________20___р. 
 
З результатами атестування ознайомлений       
(підпис працівника, якого атестують) 
 
Рисунок 6 б. – Зразок другої сторінки атестаційного листа 
Методичні вказівки до практичних занять 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 8 
СТИМУЛЮВАННЯ ПЕРСОНАЛУ НА ПІДПРИЄМСТВІ 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу щодо стимулювання 
роботи персоналу підприємства для подальшого використання в практичній 
роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати еволюцію теорій мотивації працівника, їх класифікацію та 
основні положення, категоріальний апарат процесу стимулювання, 
класифікацію й пріоритети цінностей працівника та їх поділ за ними, процес 
організації оплати праці, структуру заробітної плати; 
- вміти розрізняти цінності, зовнішні стимули та внутрішні мотиви 
діяльності працівника, вдало підбирати варіанти матеріальних чи 
нематеріальних методів стимулювання діяльності, розробляти програми 
стимулювання та комплексні компенсаційні пакети для працівників.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
організація оплати праці на підприємстві; розробка програм стимулювання 
праці; дієві форми і системи оплати праці; структура заробітної плати; 
соціальні програми; нетрадиційні способи мотивації. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- стимулювання праці: поняття та основні форми; 
- заробітна плата: сутність, форми і системи; 
- переважні форми додаткових виплат на сучасному підприємстві; 
- наведіть порівняльну характеристику відомих Вам систем участі у 
прибутках підприємства; 
- умови, за яких система участі працівників у прибутках буде 
ефективною на вітчизняних підприємствах; 
- роль соціальних пільг і виплат у процесі стимулювання працівників. 
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3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- потреби людини як провідна ланка мотивації персоналу, їх 
класифікація; 
- потреби та ціннісні орієнтації працівників, урахування їх у процесі 
мотивації трудової поведінки; 
- сутність, значення і взаємозв’язок категорій «мотив», «інтерес», 
«стимул» і «стимулювання»; 
- стимули і важелі як основа економічних методів управління; 
- принципи соціального партнерства у діяльності підприємства; 
- соціально-психологічні фактори трудової поведінки персоналу; 
- стресові фактори й управління ними; 
- типи та основні причини конфліктів в організації; 
- управління конфліктною ситуацією; 
- засоби компенсації впливу на працівників несприятливих умов праці; 
- псевдоавторитети, їх види  причини виникнення; 
- емоційно-вольовий вплив менеджера на підлеглих; 
- формування позитивного соціально-психологічного клімату; 
- соціально-психологічні особливості колективу як об’єкта управління; 
- критерії стабільності трудового колективу; 
- групова диференціація: статус, соціальні ролі, групові норми і 
цінності.  
 
4. Представлення з використанням наглядних матеріалів командної роботи 3 
«Компенсаційний пакет» студентами за наступним орієнтовним планом:  
- організація оплати праці на підприємстві: відділ та відповідальні за 
прийняття рішень; 
- форми і системи оплати праці, що використовуються на Вашому 
підприємстві; 
- структура заробітної плати менеджера вищої ланки та одного з 
працівників профільної професії вашого підприємства; 
- програма стимулювання праці на Вашому підприємстві; 
- соціальні програми;  
- нетрадиційні способи мотивації; 
Методичні вказівки до практичних занять 
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- існуючий компенсаційний пакет (орієнтовні складові компенсаційного 
пакету сучасного підприємства наведено на рисунку 7); 
- ключові фактори формування сприятливого соціально-психологічного 
клімату в колективі. 
 
Елементи структури 
компенсаційного 
пакета 
Зміст 
Пільги, які визначені 
законодавством 
Оплата основних, додаткових, соціальних та 
інших відпусток, оплата лікарняних  
Пільги, пов’язані зі 
здоров’ям працівників 
Медичне страхування, страхування життя, оплата 
обіду, тренажерного залу, відпочинку, виплати у 
випадку народження дитини  
Пільги, пов’язані з 
забезпеченням 
комфорту працівників 
Оплата транспортних послуг, мобільного зв’язку,  
службової машини, житла, надання програми 
пільгового кредитування в банках на житло чи 
особисті потреби  
Пільги, пов’язані з 
навчанням працівників 
Оплата професійного навчання, тренінгів, курсів 
підвищення кваліфікації, мовних курсів  
Пільги, пов’язані з 
культурними заходами 
Корпоративні заходи, оплата відвідувань театрів, 
концертів, виставок 
 
Рисунок 7. – Орієнтовна структура компенсаційного пакету сучасного 
підприємства 
 
Основні поняття теми: 
винагорода, грошові стимули, додаткові виплати, інтерес, негрошові стимули, 
моральні стимули, мотив, мотивація, премії, система участі у прибутку, 
соціальні пільги і виплати, соціальні стимули, стимул, стимулювання праці, 
творчі стимули, форми і системи заробітної плати, форми, методи, системи 
стимулювання, цінності. 
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ 9 
ЕФЕКТИВНІСТЬ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ 
 
Метою проведення практичного заняття є опрацювання зі студентом 
теоретичного матеріалу по темі та засвоєння матеріалу щодо визначення 
ефективності управління персоналом та її вплив на кінцевий результат 
діяльності підприємства для подальшого використання в практичній роботі. 
 
В результаті проведення практичного заняття студент повинен: 
- знати основні підходи до оцінки ефективності управління персоналом, 
кадрових заходів, кадрової політики, кадрової стратегії та оцінки 
результативності праці спеціалістів кадрової служби підприємства, основні 
підходи до регулювання факторів впливу на ефективність; 
- вміти проводити оцінку ефективності діяльності персоналу та 
управління ним, розраховувати окупність витрат на персонал, показники 
економічної, організаційної та соціальної ефективності управління персоналом.  
 
План заняття 
 
1. Опрацювання теоретичних основ, прослуханого лекційного матеріалу: 
основні підходи до оцінки ефективності управління персоналом; оцінка 
вибору кадрової політики; окупність витрат на персонал; оцінка 
результативності праці спеціалістів кадрової служби підприємства; 
використання можливостей соціальної політики підприємства для 
підвищення ефективності управління персоналом. 
 
2. Виступи студентів на практичному занятті з проблемних питань: 
- сутність економічної категорії «ефективність»; 
- визначення ефективності управління персоналом; 
- види затрат на персонал, ключові елементи; 
- показники, що відбивають ефект від діяльності по управлінню 
персоналом; 
- порівняльний аналіз підходів до оцінки ефективності управління 
персоналом; 
- критерії ефективності процесу управління персоналом; 
Методичні вказівки до практичних занять 
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- напрямки оцінки економічності системи управління; 
- фактори окупності витрат на персонал. 
 
3. Висвітлення окремих питань, що передбачені для самостійного 
опрацювання: 
- знання керівниками основ психології менеджменту як необхідна 
передумова ефективного управління спільною діяльністю; 
- особистісні якості керівника як передумова ефективного менеджменту 
персоналу; 
- особистісні якості керівника, вимоги до нього як до лідера;  
- методи аналізу ефективності використання робочого часу;  
- сутність понять «ефект», «ефективність» та «ефективність управління 
персоналом»; 
- показники ефективності діяльності по управлінню персоналом; 
- сутність та показники економічної ефективності управління 
персоналом; 
- сутність та показники організаційної ефективності управління 
персоналом; 
- сутність та показники соціальної ефективності управління персоналом; 
- соціально-психологічні резерви колективу та методи їх використання 
для підвищення ефективності діяльності організації; 
- сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
адміністративних методів управління персоналом; 
- сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
економічних методів управління персоналом; 
- сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності 
правових методів управління персоналом; 
- сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
соціально-психологічних методів управління персоналом. 
- фактори умов праці та їх вплив на здоров’я, працездатність 
працівників, продуктивність праці та інші економічні показники;  
- фінансове забезпечення управління персоналом.  Джерела коштів на 
оплату праці та на інші форми матеріального заохочення найманих 
працівників; 
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- сутність понять «інформаційне забезпечення» та «інформаційна 
система управління персоналом», її вплив на ефективність; 
- сутність понять «комунікація» і «спілкування». Функції спілкування в 
управлінні персоналом. 
 
4. Представлення результатів виконання студентами індивідуального завдання 
«Ефективність управління персоналом»: 
І. ВИХІДНА ІНФОРМАЦІЯ: 
1. Об’єкт дослідження – два машинобудівних заводи А і Б  
2. Продукція підприємства А – готові вузли та окремі деталі середнього та 
високого рівня складності. Продукція підприємства Б – готові вузли та 
деталі середнього рівня складності. 
3. У табл. 5 і 7 наведено наявну структуру робітників у 2012 році відповідно 
підприємств А і Б. 
4. У табл. 6 і 8 наведено нормативну трудомісткість виробничої програми у 
2012 році у розрізі видів і рівня складності робіт. 
5. Основні економічні показники діяльності підприємства А і Б у 2012 році 
наведено у табл. 9. 
6. Протягом 2012 року на підприємстві А було звільнено 35 працівників у тому 
числі 27 робітників. Розподіл звільнених за причинами їх звільнення 
наведено у табл. 10. 
7. Протягом 2012 року на підприємстві Б було звільнено 49 працівників у тому 
числі 37 робітників. Розподіл звільнених за причинами їх звільнення 
наведено у табл. 11. 
8. Ціни на товари споживання у 2012 році порівняно з 2011 роком зросли на 
9,1%. 
9. На підприємстві А у 2011 році середньомісячна заробітна плата одного 
працівника становила 1094,95 грн., а одного робітника 878,80 грн. 
10. На підприємстві Б у 2011 році середньомісячна заробітна плата одного 
працівника становила 905,62 грн., а одного робітника 802,65 грн. 
ІІ. РОЗРАХУНКОВА ЧАСТИНА 
На підставі аналізу вихідної інформації, що додається, виконати розрахунки по 
кожному підприємству (А і Б): 
1. Показників, що характеризують економічну ефективність управління 
персоналом:  
Методичні вказівки до практичних занять 
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1.1. Загальна продуктивність організації. 
1.2. Продуктивність праці. 
1.3. Продуктивність трудових ресурсів. 
1.4. Вартість одиниці праці (відношення сукупних витрат на персонал до 
витрат праці (люд.-год., середньооблікова чисельність працівників)). 
Таблиця 5 
Наявна професійно-кваліфікаційна структура робітників  
підприємства А у 2012 році. 
Розряди тарифної сітки 
І ІІ ІІІ ІV V 
V
I 
Тарифні коефіцієнти 
1 1,08 1,23 1,35 1,54 1,8 У
сь
о
го
, 
о
сі
б
 
№ 
п.п
. 
Назва професії робітника 
Кількість робітників, осіб  
1 Токар     4 23 18 11 56 
2 Слюсар       22 21 6 49 
3 Фрезерувальник     3 8 8 4 23 
4 Свердлувальник       7 6 2 15 
5 Шліфувальник     3 8 12   23 
6 Зварювальник       4 10 6 20 
7 Слюсарь-електрик     2 9 10 3 24 
8 Різбонарізувач     2 5 4   11 
9 Стругальник       3 4   7 
10 Зуборізальник       2 1 1 4 
11 
Оператор верстатів з 
програмним керуванням 
      5 4 3 12 
12 
Оператор автоматичних 
верстатів 
      4 5 2 11 
13 Слюсарь-складальник     1 4 7 1 13 
14 Електромонтажник     2 7 1 3 13 
15 Заточувальник       3 4 2 9 
16 Налагоджувальник       4 4 1 9 
                  
  Усього 0 0 17 118 119 45 299 
 
2. Порівняти одержані результати і зробити висновки. 
3. Проаналізувати стан забезпечення потреб підприємств у робітниках за 
спеціальностями (професіями) та кваліфікацією. Для цього необхідно 
розрахувати: 
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 Таблиця 6 
Нормативна трудомісткість виробничої програми підприємства у 2012 році 
Розряди тарифної сітки 
І ІІ ІІІ ІV V VI 
Тарифні коефіцієнти 
1 
1,0
8 
1,23 1,35 1,54 1,8 
№ 
п.п 
Назва робіт 
Трудомісткість робіт, нормо-годин У
сь
о
го
, 
н
о
р
м
о
-
го
д
и
н
 
1 Токарні     2990 37680 48950 31800 121420 
2 Слюсарні      33720 49560 10680 93960 
3 Фрезерувальні     3200 14620 18290 9850 45960 
4 Свердлувальні     4800 1920 19400 3850 29970 
5 Шліфувальні     3260 14120 25630 1950 44960 
6 Зварювальні      14370 12520 12500 39390 
7 Слюсарно-електричні      10950 21460 17600 50010 
8 Різбонарізувальні      9200 9670 4630 23500 
9 Стругальні     1980 3880 5650 3180 14690 
10 Зуборізальні      1290 3900 3120 8310 
11 
Робота оператора верстатів з 
програмним керуванням 
     6950 7760 7820 22530 
12 
Робота оператора 
автоматичних верстатів 
     4120 11580 4780 20480 
13 Слюсарно-складальні      4760 18415 4150 27325 
14 Електромонтажні      7860 14260 3690 25810 
15 Заточувальні      4275 9650 4050 17975 
16 Налагоджувальні      7635 7770 1650 17055 
            
 Усього 0 0 16230 177350 284465 125300 603345 
 
3.1. Середні тарифні коефіцієнти та середні тарифні розряди робітників 
по кожній професії і по всій сукупності робітників для кожного підприємства 
(на основі даних таблиць 5 і 7). 
3.2. Середні тарифні розряди робіт по кожному виду робіт і всієї 
виробничої програми по кожному підприємству (на основі даних таблиць 6 і 8). 
3.3. Порівняти одержані результати і зробити висновки. 
4. Проаналізувати та порівняти показники ефективності використання 
робочого часу по підприємствах. 
5. Розрахувати та порівняти показники, що характеризують стабільність 
кадрового складу (коефіцієнти плинності кадрів), зробити висновки.
Методичні вказівки до практичних занять 
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Таблиця 7 
Наявна професійно-кваліфікаційна структура робітників  
підприємства Б у 2012 році 
Розряди тарифної сітки 
І ІІ ІІІ ІV V VI 
Тарифні коефіцієнти 
1 1,08 1,23 1,35 1,54 1,8 
№ 
п.п
. 
Назва професії робітника 
Кількість робітників, осіб У
сь
о
го
, 
о
сі
б
 
1 Токар     2 40 23   65 
2 Слюсар     16 24 42   82 
3 Фрезерувальник     6 21 18   45 
4 Свердлувальник     4 6 13   23 
5 Шліфувальник     7 13 21 3 44 
6 Зварювальник     9 6 18 2 35 
7 Слюсарь-електрик     8 13 17   38 
8 Різбонарізувач     4 8 13   25 
9 Стругальник     3 3 15   21 
10 Зуборізальник       4 3   7 
11 Оператор верстатів з програмним 
керуванням 
    10   9 3 22 
12 Оператор автоматичних верстатів       9 11   20 
13 Слюсарь-складальник       4 9 5 18 
14 Електромонтажник     9 11 4   24 
15 Заточувальник     2 7 5   14 
16 Налагоджувальник       9 13   22 
                  
  Усього 0 0 80 178 234 13 505 
 
6. Проаналізувати динаміку зростання реальної заробітної плати на 
підприємствах, зробити висновки. 
Усі розрахунки, у тому числі проміжні, виконувати в такому порядку: 
– записати розрахункову формулу в символах; 
– пояснити значення кожного символу; 
– підставити потрібні числові значення; 
– конкретизувати результат розрахунку (що одержано, в яких одиницях 
виміру). 
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Таблиця 8 
Нормативна трудомісткість  виробничої програми підприємства Б у 2012 році 
Розряди тарифної сітки 
І ІІ ІІІ ІV V VI 
Тарифні коефіцієнти 
1 1,08 1,23 1,35 1,54 1,8 
№ 
п.п 
Назва робіт 
Трудомісткість робіт, нормо-годин 
У
сь
о
го
, 
н
о
р
м
о
-г
о
д
. 
1 Токарні     2750 75600 46160   124510 
2 Слюсарні     31720 47180 77640   156540 
3 Фрезерувальні     14520 40320 34500   89340 
4 Свердлувальні     7680 11520 24950   44150 
5 Шліфувальні     11450 31960 37310   80720 
6 Зварювальні     18980 10520 28500 1840 59840 
7 Слюсарно-електричні     15360 24960 30740 1980 73040 
8 Різбонарізувальні     17680 15350 14960   47990 
9 Стругальні     2760 4160 32800 3890 43610 
10 Зуборізальні       7680 5790   13470 
11 Робота оператора 
верстатів з ПК 
    9300 10600 17180 2760 39840 
12 Робота оператора 
автом. верстатів 
    7560 12280 20120   39960 
13 Слюсарно-складальні     9600 7850 16940   34390 
14 Електромонтажні     17200 21180 7630   46010 
15 Заточувальні     3850 12850 9600   26300 
16 Налагоджувальні       17260 24750   42010 
  Усього 0 0 170410 35127
0 
42957
0 
1047
0 
961720 
 
Таблиця 9 
Основні економічні показники діяльності підприємств А і Б у 2012 році 
Значення показника 
Показник 
Підприємство А Підприємство Б 
Сукупний дохід від реалізації товарів і послуг 
(вартість реалізованої продукції), грн. 
43 596 200 97356 165 
Обсяг товарної продукції, грн. 44 726 100 98 750 050 
Сукупні витрати на виробництво, грн. 37 284 400 87 956 807 
Сукупні витрати на персонал, грн. 9 579 640 12 761 950 
Загальний фонд заробітної плати, грн. 5 862 535 8 318 328 
Фонд заробітної плати робітників, грн. 3 314 594 5 026 164 
Середньоблікова чисельність промислово-
виробничого персоналу, осіб 
397 607 
Середньооблікова чисельність робітників, осіб 299 505 
Річний фактичний фонд робочого часу одного 
робітника, годин 
1920,5 1854,3 
Методичні вказівки до практичних занять 
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Таблиця 10 
Причини звільнення працівників підприємства А у 2012 році 
Звільнено осіб 
Причина звільнення 
Працівників У т.ч. робітників 
За власним бажанням 6 6 
За прогули 3 3 
За явку на роботу у нетверезому стані 4 4 
За систематичні запізнення на роботу 3 1 
Як такі, що не пройшли випробування 6 3 
Через скорочення штатів 13 10 
Інші причини - - 
Усього 35 27 
 
Таблиця 11 
Причини звільнення працівників підприємства Б у 2012 році 
Звільнено осіб 
Причина звільнення 
Працівників У т.ч. робітників 
За власним бажанням 15 12 
За прогули 9 8 
За явку на роботу у нетверезому стані 6 6 
За систематичні запізнення на роботу 4 3 
Як такі, що не пройшли випробування 5 2 
Через скорочення штатів 10 6 
Інші причини - - 
Усього 49 37 
 
 
Основні поняття теми: 
висококваліфікований керівник, економічна ефективність, економічність 
системи управління персоналом, ефект, ефективність, затрати на персонал, 
методи управління, економічні методи управління персоналом, організаційна 
ефективність, організаційно-розпорядницькі методи управління персоналом, 
питома затратомісткість продукції, показники ефективності витрат праці, 
правові методи управління персоналом, продуктивність праці, ранги якості 
менеджера, ролі менеджера, соціальна ефективність, соціально-психологічні 
методи управління персоналом, трудомісткість продукції. 
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3. ОРІЄНТОВНІ ТЕМИ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ РЕФЕРАТІВ, 
ДОПОВІДЕЙ ТА ВИСТУПІВ НА НАУКОВО-ПРАКТИЧНИХ 
КОНФЕРЕНЦІЯХ 
 
1. абсентеїзм, його причини, наслідки та методи регулювання; 
2. аналіз діяльності працівників за професіограмою; 
3. взаємозв‘язок кадрових заходів із стратегією розвитку підприємства; 
4. види адаптації нових працівників та чинники, що на неї впливають; 
5. відмінності відкритої та закритої політики управління персоналом; 
6. графологічна експертиза як метод оцінювання кандидатів на вакантні 
робочі місця; 
7. групова диференціація: статус, соціальні ролі, групові норми і цінності;  
8. дослідження еволюції розвитку підходів до управління персоналом; 
9. емоційно-вольовий вплив менеджера на підлеглих; 
10. ефективність процесу добору і відбору працівників; 
11. залежність стратегії та політики управління персоналом від генеральної 
стратегії розвитку організації; 
12. зарубіжний досвід управління персоналом; 
13. засоби компенсації впливу на працівників несприятливих умов праці; 
14. зв’язки управління персоналом з внутрішнім і зовнішнім середовищем 
організації; 
15. знання керівниками основ психології менеджменту як необхідна 
передумова ефективного управління спільною діяльністю; 
16. зовнішні та внутрішні чинники стратегії та політики управління 
персоналом; 
17. ключові фактори ефективності функціонування кадрової служби; 
18. методи аналізу ефективності використання робочого часу;  
19. методи визначення необхідної чисельності робітників; 
20. методика та переваги стохастичної позиційної моделі; 
21. механізм реалізації стратегії та політики управління персоналом; 
22. нормативний метод визначення потреб організації у персоналі; 
23. об’єктивна необхідність, значення та основні підходи до оцінювання 
персоналу; 
24. особистісні якості керівника, вимоги до нього як до лідера;  
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25. організаційна та корпоративна культури в сучасних концепціях 
управління персоналом; 
26. особистісні якості керівника як передумова ефективного менеджменту 
персоналу; 
27. оцінювання інженерно-технічних працівників і фахівців управління; 
28. переваги та недоліки використання аналізу людських ресурсів; 
29. показники ефективності діяльності по управлінню персоналом; 
30. показники обороту, плинності та стабільності персоналу. Позитивні та 
негативні наслідки плинності персоналу; 
31. потреби людини як провідна ланка мотивації персоналу, їх класифікація; 
32. потреби та ціннісні орієнтації працівників, урахування їх у процесі 
мотивації трудової поведінки; 
33. принципи соціального партнерства у діяльності підприємства; 
34. принципи та засоби управління персоналом в рамках різних концепцій; 
35. професійна орієнтація і трудова адаптація працівників; 
36. професіограма: модель співробітника і модель посади; 
37. псевдоавторитети, їх види  причини виникнення; 
38. розвиток вітчизняних підходів до управління персоналом; 
39. система неперервного навчання персоналу; 
40. системний підхід в управлінні персоналом організації; 
41. соціально-економічний аналіз використання персоналу підприємства; 
42. соціально-психологічні особливості колективу як об’єкта управління; 
43. соціально-психологічні резерви колективу та методи їх використання для 
підвищення ефективності діяльності організації; 
44. соціально-психологічні фактори трудової поведінки персоналу; 
45. стимули і важелі як основа економічних методів управління; 
46. сутність і переваги оцінювання персоналу за досягненням поставлених 
цілей; 
47. сутність понять «ефект», «ефективність» та «ефективність управління 
персоналом»; 
48. сутність понять «інформаційне забезпечення» та «інформаційна система 
управління персоналом», її вплив на ефективність; 
49. сутність понять «комунікація» і «спілкування». Функції спілкування в 
управлінні персоналом; 
50. сутність та показники економічної ефективності управління персоналом; 
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51. сутність та показники організаційної ефективності управління 
персоналом; 
52. сутність та показники соціальної ефективності управління персоналом; 
53. сутність, значення і взаємозв’язок категорій «мотив», «інтерес», «стимул» 
і «стимулювання»; 
54. сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
адміністративних методів управління персоналом; 
55. сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
економічних методів управління персоналом; 
56. сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
соціально-психологічних методів управління персоналом; 
57. сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності правових 
методів управління персоналом; 
58. сутність, значення та організація планування трудової кар'єри; 
59. сучасні тенденції в процесі перебудови кадрових служб вітчизняних 
підприємствах; 
60. тестові випробовування як метод оцінювання кандидатів на вакантні 
робочі місця; 
61. типи та основні причини конфліктів в організації, управління 
конфліктною ситуацією; 
62. управління персоналом як об’єктивне соціальне явище та сфера 
професійної діяльності; 
63. управління персоналом як специфічна функція менеджменту; 
64. фактори умов праці та їх вплив на здоров’я, працездатність працівників, 
продуктивність праці та інші економічні показники; 
65. фінансове забезпечення управління персоналом.  Джерела коштів на 
оплату праці та на інші форми матеріального заохочення найманих 
працівників; 
66. формування позитивного соціально-психологічного клімату; 
67. характеристика активної політики управління персоналом; 
68. характеристика пасивної політики управління персоналом; 
69. характеристика типів кар‘єри та етапів її побудови; 
70. штатно-номенклатурний та балансовий методи визначення потреб у 
персоналі. 
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4. ПОРЯДОК ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТА 
 
4.1. Види контролю та критерії оцінювання 
рівня знань студента  
 
Органічною складовою навчального процесу є систематичний, 
комплексний контроль й оцінювання якості набутих знань, умінь та практичних 
навичок студентів у відповідності з вимогами державних стандартів освіти, а 
також адаптації до загальноєвропейських вимог, визначених Європейською 
системою залікових кредитів (далі – ECTS). 
Контроль або перевірка знань, умінь і навичок студентів не є самоціллю у 
процесі їх навчання, а невід’ємною складовою усього навчально-виховного 
процесу в університеті. Завдяки систематичному контролю знань викладач має 
можливість виявляти стан знань студентів на будь-якому етапі їх навчання, 
вивчати індивідуальні можливості кожного з них, що створює підстави для 
об’єктивного оцінювання їх знань, умінь та навичок. 
Водночас такий контроль знань є стимулом навчальної діяльності для 
самих студентів, бо він конкретно і переконливо показує їх досягнення, 
прогалини і помилки у засвоєнні навчального матеріалу. Усвідомивши це, 
кожен студент має можливість удосконалювати, поповнювати та закріплювати 
свої знання, розвивати особисті пізнавальні властивості, якими є увага, пам’ять, 
мислення, мова, виховувати почуття відповідальності за якість своєї навчальної 
роботи. 
Контроль знань студента проводиться не тільки з метою виявлення рівня 
засвоєння ним навчального матеріалу, але й для того, щоб об’єктивно оцінити 
його результати. Адже здібності студентів до навчання є неоднаковими і 
відповідно не однаковими буде рівень засвоєних знань кожним студентом. З 
цією метою розробляються критерії оцінювання якості знань, кожному з яких 
відповідає певна оцінка, виражена в числових величинах або в позначеннях 
літерами. 
Контроль знань студента та їх оцінювання проводиться за такими 
критеріями: 
- розуміння та ступінь засвоєння теоретичних понять та фактичного 
матеріалу; 
- обізнаність з основною та додатковою літературою; 
- уміння поєднувати теорію з практикою при розгляді виробничих 
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ситуацій та проведенні розрахунків на практичних заняттях; 
- логіка, структура, стиль викладу матеріалу; 
- уміння здійснювати узагальнення інформації при виступах в аудиторії з 
рефератом або доповіддю чи оформленні звіту про виконання лабораторних 
робіт. 
За кредитно-модульної системи навчання застосовуються такі основні 
види контролю знань: 
• поточний контроль – систематично на заняттях впродовж семестру у 
формах: усне опитування, самостійне рішення задач, обговорення 
мікроситуацій, письмові контрольні експрес-роботи, тестовий контроль тощо; 
• модульний контроль – тричі на семестр; 
• підсумковий контроль – у кінці семестру після вивчення навчальної 
дисципліни у формі іспиту. 
Поточний контроль здійснюється з метою визначення рівня засвоєння 
навчальної інформації з окремих змістових модулів навчальної дисципліни і 
проводиться систематично під час практичних занять. 
Модульний контроль знань – це вид контролю рівня засвоєння 
студентами теоретичного і практичного матеріалу після завершення вивчення 
ними певної, змістовно і логічно завершеної, частини навчальної програми, що 
являє собою один модуль. 
Модульний контроль знань під час вивчення дисципліни «Управління 
персоналом» проводиться у письмовій формі з метою забезпечення 
об’єктивності та прозорості контролю набутих студентами знань та умінь.  
Для кожної модульної контрольної роботи розробляється пакет 
контрольних завдань, що можуть бути (таблиця 4.1): 
• тестові – орієнтовані на виявлення основних понять модуля; 
• теоретичні – письмові та усні, спрямовані на виявлення теоретичних 
знань студентів; 
• практичні – спрямовані на виявлення умінь та навичок студентів; 
• творчі – спрямовані на виявлення умінь студентів використовувати 
набуті знання. 
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Таблиця 4.1. 
Критерії оцінювання при поточному та модульному контролі знань 
студентів денної форми навчання 
 
№ Види контролю Умови оцінювання  
1. Обов’язкові 
За систематичність і активність роботи в аудиторії 
1.1. Активна робота на лекційних заняттях Не менше 90% лекційних занять 
1.2. Міні-контроль, експрес-опитування, тест-контроль Не менше 70% тем дисципліни 
1.3. 
Виконання конкретних розрахункових завдань на 
практичних заняттях  
Одне індивідуальне розрахункове 
завдання в рамках кожної 
практичних роботи 
1.4. 
Написання та захист реферату та доповіді за заданою 
тематикою 
Один реферат та одна доповідь 
протягом семестру 
За виконання модульних (контрольних) завдань  
1.5. 1-й модульний контроль 
1.6. 2-й модульний контроль 
1.7. 
3-й модульний контроль 
Згідно графіку модульної атестації 
затвердженого графіку навчального 
процесу на конкретний навчальний 
рік 
II. Вибіркові 
За виконання завдань для самостійного опрацювання 
2.1. Аналітичний (критичний) огляд наукових публікацій 
(журналів, збірників статей)  
За одною з тем дисципліни 
протягом одного семестру 
2.2. Підготовка доповідей на наукових студентських 
конференціях за тематикою дисципліни  
Участь у одній конференції 
протягом семестру  
2.3. 
Розробка ситуацій, кейсів за заданою темою 
дисципліни 
Одне завдання із заданого 
напрямку тематичної самостійної 
роботи студентів 
 
Підсумковий контроль знань – це один з видів контролю знань, який 
проводиться з метою виявлення рівня засвоєння студентами теоретичного і 
практичного матеріалу програми навчальної дисципліни на завершальному 
етапі її вивчення впродовж семестру. 
Формами проведення підсумкового контролю знань з дисципліни 
«Управління персоналом» є семестровий іспит. 
Семестровий іспит є формою підсумкового контролю, що полягає в 
оцінці засвоєння студентом навчального матеріалу з дисципліни на підставі 
результатів виконання ним усіх видів запланованої навчальної роботи протягом 
семестру: аудиторної роботи під час лекційних, практичних занять, самостійної 
та індивідуальної роботи студента. 
Студент, сумарна модульна оцінка якого з навчальної дисципліни 
становить 0-34 балів отримує оцінку «незадовільно» і повинен повторно її 
вивчати. Повторне вивчення навчальних дисциплін здійснюється лише після 
попередньої оплати, виходячи із розробленого та затвердженого кошторису 
університету. 
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4.2. Орієнтовний перелік питань  
модульного контролю 
 
МОДУЛЬ І 
 
1. американський підхід до управління персоналом; 
2. визначення поняття «людський капітал»; 
3. відмінності та спільні риси поняття «організація» в межах органічного, 
економічного і гуманістичного підходу; 
4. гуманістичний підхід та його основні метафори; 
5. дайте визначення понять в рамках управління персоналом: 
«адміністратор», «управлінець», «організатор», «керівник», «менеджер по 
персоналу»; 
6. економічний підхід та основні його риси; 
7. історична хронологія існування підходів до управління персоналом; 
8. коротка характеристика елементів первісних витрат на персонал; 
9. методика, етапи побудови та переваги стохастичної позиційної моделі; 
10.модель індивідуальної вартості працівника; 
11.організаційна та корпоративна культури в концепціях управління 
персоналом; 
12.органічна парадигма та концепції, що розвиваються в її межах; 
13.основні завдання діяльності по управлінню персоналом в межах 
концепції управління людськими ресурсами; 
14.основні принципи концепції використання трудових ресурсів; 
15.очікувана умовна та реалізуєма вартість працівника: сутність та 
основні елементи; 
16.структура відновних витрат на персонал; 
17.структура інвестицій в людський капітал; 
18.сутність концепції управління людиною; 
19.сутність та принципові положення концепції «аналізу людських 
ресурсів»; 
20.японський підхід до управління персоналом. 
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МОДУЛЬ ІІ 
 
1. визначення поняття «кар’єра», основні типи кар’єри; 
2. відмінності відкритої та закритої політики управління персоналом; 
3. етапи відбору персоналу; 
4. етапи кар'єри, розгляньте зміст і склад потреб працівника на кожному із 
етапів; 
5. зміст і завдання кадрової стратегії та політики організації; 
6. кадрова служба підприємства: структура, мета функціонування та 
функції; 
7. ключові фактори ефективності функціонування кадрової служби; 
8. мета проведення оцінки діяльності на підприємстві; 
9. мета, завдання та етапи формування кадрового резерву; 
10.методи визначення необхідної чисельності робітників; 
11.методи набору персоналу за рахунок внутрішніх джерел; 
12.механізм реалізації стратегії та політики управління персоналом; 
13.моніторинг персоналу та процес його здійснення на підприємстві; 
14.нормативний метод визначення потреб організації у персоналі; 
15.основні етапи процесу планування трудових ресурсів підприємства; 
16.охарактеризуйте методи оцінки потреби в персоналі; 
17.поняття «кадрова політика» і «кадрова стратегія»; 
18.порівняльна характеристика відкритої та закритої кадрової політики; 
19.професійна орієнтація і трудова адаптація працівників; 
20.професіограма: модель співробітника і модель посади; 
21.система неперервного навчання персоналу; 
22.сутність та основні риси активної кадрової політики; 
23.сутність та основні риси пасивної кадрової політики; 
24.сутність та основні риси превентивної кадрової політики; 
25.сутність та основні риси реактивної кадрової політики; 
26.типи кадрової політики; 
27.умови та етапи проектування кадрової політики; 
28.характеристика активної політики управління персоналом; 
29.характеристика пасивної політики управління персоналом; 
30.характеристика типів кар‘єри та етапів її побудови; 
Управління персоналом  
 
 
 58 
 
МОДУЛЬ ІІІ 
 
1. види затрат на персонал, ключові елементи; 
2. види персональних оцінок на підприємствах; 
3. види, завдання та основні етапи атестації персоналу; 
4. визначення ефективності управління персоналом; 
5. критерії ефективності процесу управління персоналом; 
6. критерії стабільності трудового колективу; 
7. мета оцінювання персоналу на підприємстві; 
8. методи аналізу ефективності використання робочого часу;  
9. модель комплексної оцінки персоналу; 
10.основні підходи до оцінювання діяльності персоналу; 
11.показники ефективності діяльності по управлінню персоналом; 
12.помилки оцінювання персоналу і способи їх мінімізації; 
13.принципи соціального партнерства у діяльності підприємства; 
14.процедура проведення оцінювання персоналу; 
15.соціально-економічний аналіз використання персоналу підприємства; 
16.стимули і важелі як основа економічних методів управління; 
17.стимулювання праці: поняття та основні форми; 
18.стресові фактори й управління ними; 
19.сутність економічної категорії «ефективність»; 
20.сутність та показники соціальної ефективності управління персоналом 
та формування позитивного соціально-психологічного клімату; 
21.сутність, значення і взаємозв’язок категорій «мотив», «інтерес», 
«стимул» і «стимулювання»; 
22.сутність, значення та вплив на кінцеву ефективність діяльності  
адміністративних, економічних, соціально-психологічних, правових методів 
управління персоналом; 
23.типи та основні причини конфліктів в організації; 
24.управління конфліктною ситуацією; 
25.фактори окупності витрат на персонал. 
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4.3. Орієнтовний перелік питань  
підсумкового контролю 
 
1. Мета і функції кадрового менеджменту. 
2.  Цикл менеджменту персоналу. Характеристика його ключових елементів. 
3.  Сутність діяльності по управлінню персоналом. 
4.  Характеристика підходів до управління персоналом. 
5.  Еволюція концепцій управління персоналом. 
6.  Сутність економічного підходу до управління персоналом. 
7.  Сутність органічного підходу до управління персоналом. 
8.  Сутність гуманістичного підходу до управління персоналом. 
9.  Характеристика основних завдань концепції використання трудових 
ресурсів. 
10. Характеристика основних завдань концепції управління персоналом. 
11. Характеристика основних завдань концепції управління людськими 
ресурсами. 
12. Характеристика основних завдань концепції управління людиною. 
13. Сутність понять «організаційна культура» і «корпоративна культура». 
14. Положення концепції «аналіз людських ресурсів". 
15. Зміст та завдання аналізу людських ресурсів. 
16. Можливості аналізу людських ресурсів на етапах роботи з персоналом. 
17. Плинність кадрів. Причини та шляхи усунення плинності персоналу на 
вітчизняних підприємствах. 
18. Класифікація та склад витрат на персонал. 
19. Склад первісних витрат на персонал. 
20. Склад відновних витрат на персонал. 
21. Поняття індивідуальної вартості працівника. 
22. Очікувана умовна та реалізуєма вартість. Порядок визначення. 
23. Побудова моделі індивідуальної вартості працівника. 
24. Етапи побудови стохастичної позиційної моделі. 
25. Позиційна вартість працівника. Методи її визначення. 
26. Методи визначення очікуваного терміну служби та прогнозування 
кар'єрного шляху працівника. 
27. Побудова індивідуальної матриці переходів. 
28. Зміст та завдання кадрової політики. 
29. Характеристика типів кадрової політики. 
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30. Етапи проектуванні кадрової політики. 
31. Взаємозв'язок кадрових заходів із стратегією розвитку підприємства. 
32. Моніторинг персоналу. 
33. Методи визначення необхідної Чисельності основних робітників. 
34. Методи визначення необхідної чисельності допоміжних робітників. 
35. Особливості нормування чисельності управлінського персоналу. 
36. Сутність і зміст процесу планування персоналу. 
37. Характеристика основних підходів до оцінювання персоналу на 
підприємстві. 
38. Професіографічний аналіз діяльності працівника. 
39. Класифікація джерел залучення персоналу, 
40.  Методи набору персоналу за рахунок внутрішніх джерел. Переваги та 
недоліки. 
41.  Джерела зовнішнього залучення персоналу. Переваги та недоліки 
зовнішнього набору персоналу. 
42.  Мета залучення персоналу на підприємство. Засоби альтернативи найму. 
43.  Етапи відбору персоналу. 
44.  Завдання кадрових служб на підприємстві. 
45.  Функції кадрової служби на підприємстві. 
46.  Організаційна структура служби управління персоналом на 
підприємстві. 
47.  Діяльність по управлінню персоналом: зміст та підходи. 
48.  Характеристика складових частин процесу планування персоналу. 
49.  Сучасні тенденції в перебудові системи управління персоналом на 
підприємстві. 
50.  Зарубіжний досвід роботи з персоналом. 
51.  Характеристика типів кар'єри та етапів її побудови. 
52.  Методичні та організаційні основи планування кар'єри. 
53.  Планування та організація роботи з кадровим резервом на підприємстві. 
54.  Види та етапи проведення атестації персоналу. 
55.  Розробка програм стимулювання персоналу на підприємстві. 
56.  Форми стимулювання праці. 
57.  Характеристика систем участі працівників у прибутках. 
58.  Роль соціальних програм і нетрадиційних способів мотивації на 
вітчизняних підприємствах. 
59.  Основні підходи до оцінки ефективності управління персоналом. 
60.  Показники ефективності діяльності по управлінню персоналом. 
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5. РЕЙТИНГОВА ОЦІНКА РІВНЯ ЗНАНЬ  
 
Рейтингом вважається індивідуальна кількісна оцінка (в балах) рівня 
засвоєння студентом теоретичного матеріалу, проведення індивідуальних 
розрахунків на практичних заняттях та самостійної роботи студента. 
Розрахунок даного показника проводиться за наведеною в таблиці 5.1. 
шкалою, враховуючи, що протягом вивчення курсу кожен студент повинен 
обов’язково виконати всі типи завдань, які передбачені навчальним планом. 
Таблиця 5.1  
Шкала оцінки рівня знань студентів 
Кількість балів за 
видами робіт Види роботи студентів 
Min Max  
1 2 3 
1. Робота на лекційних заняттях (відповіді на запитання, поставлені 
лектором, участь у дискусіях) – 1 бал. Можливе віднімання 1 балу за 
порушення дисципліни. 
0 17 
2. Ведення конспекту лекцій 3 5 
3. Виступи студентів на практичному занятті з основних питань 1 3 
4. Виступи студентів на практичному занятті з питань, що передбачені 
для самостійного опрацювання студентом 
2 6 
5. Виконання індивідуальних завдань (одне індивідуальне розрахункове 
завдання за семестр) 
5 15 
6. Аудиторне колективне та самостійне вирішення задач (активна 
участь у колективному рішенні – 1 бали, індивідуальне самостійне 
рішення – 2 бали) 
1 10 
7. Тестування за матеріалами лекційного матеріалу (3 комплексні тести 
по 5 балів за «відмінний» результат, 4 – написання на «добре», 3 – на 
«задовільно») 
9 15 
8. Участь у розгляді та обговорені мікроситуацій   
9. Складання власного резюме кандидата на роботу 1 3 
10. Складання опису власного росту як професіонала за заданими 
вимогами 
1 3 
11. Складання власної кар’єрограми студентом 2 4 
12. Участь у колективному складанні посадової інструкції 1 3 
13. Участь у колективному проведенні  умовного процесу атестації 
вибраної посади та заповнення атестаційного листа 
2 4 
14. Активна участь у розробці та представленні командних робіт 
студентами (3 командні роботи по 5 балів за «відмінний» результат, 4 –
на «добре», 3 – на «задовільно») 
9 15 
15. Модульний контроль (3 модулі по 5 балів за «відмінний» результат, 
4 – написання на «добре», 3 – на «задовільно») 
9 15 
16. Написання реферату: 
16.1. Відповідно до академічних вимог (10-15 сторінок) без доповіді. 
16.2. Відповідно до академічних вимог з доповіддю та захистом. 
 
- 
- 
 
2 
6 
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1 2 3 
17. Написання доповіді: 
17.1. Відповідно до академічних вимог (4-5 сторінок) без захисту. 
17.2. Відповідно до академічних вимог з доповіддю та захистом. 
 
- 
- 
 
1 
3 
18. Науково-дослідна робота студентів 
18.1. Написання тез доповіді 
18.2. Виступ на конференції з тезами доповіді 
 
- 
- 
 
5 
10 
19. Підсумковий контроль (складання іспиту) - 26 
 
Використання рейтингової оцінки рівня знань студента дозволяє 
врахувати в підсумковій оцінці не лише результати складання студентом 
семестрового іспиту, але й рівень його роботи на протязі навчального семестру. 
Крім того, здійснення контролю та підсумування рейтингу студента надає 
змогу контролювати йому ситуацію з набрання ним балів та виявити власні 
творчі здібності та підвищити свій рейтинг шляхом поглибленого вивчення 
програмного та позапрограмного матеріалу. 
За набраними балами за роботу протягом семестру студент одержує 
оцінку за національною та системою ECTS відповідно до таблиці 5.2. 
Таблиця 5.2  
Оцінки за ECTS та національною системою оцінювання 
відповідно до набраних балів 
 
Кількість набраних балів ECTS 
Національна система 
оцінювання 
Результат вивчення 
дисципліни та 
складання заліку 
90-100 A відмінно 
82-89 В 
75-81 С 
добре 
67-74 D 
60-66 Е 
задовільно 
зараховано 
34-59 FX 
1-34 F 
незадовільно незараховано 
 
Потребує детального пояснення оцінка «FX» та «F» за системою ECTS. 
Так, «FX» – це набрання студентом min 34-х балів за весь період 
вивчення дисципліни та отримання допуску для складання іспиту. 
«F» – це набрання студентом менше 34 балів за семестр та відсутність 
можливості шляхом проходження підсумкового семестрового іспиту отримати 
необхідні бали і як наслідок - обов’язковий повторний курс вивчення 
дисципліни.  
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ДОДАТОК 1 
 
Тест на визначення типу працівника в команді [35] 
 
І. ЧИМ, НА МІЙ ПОГЛЯД, Я МОЖУ БУТИ КОРИСНИЙ 
КОЛЕКТИВУ? 
11. Вважаю, що вмію швидко помічати нові можливості і використовувати їх. 
12. Можу успішно працювати з великим колом людей. 
13. Генерування ідей є однією з моїх природних здібностей. 
14. Маю здатність помічати в людях цінні риси, які можуть сприяти досягненню 
групової мети. 
15. Завжди доводжу почату справу до кінця; працездатний. 
16. Готовий тимчасово втратити популярність заради кінцевого результату. 
17. Можу обґрунтувати альтернативну пропозицію, не допускаючи 
упередженості і необ'єктивності. 
18. Чітко бачу недоліки й відчуваю час й терміни роботи. 
 
II. ВЛАСТИВІ МЕНІ НЕДОЛІКИ В ГРУПОВІЙ РОБОТІ. 
21. Почуваюся ніяково під час зборів, якщо їхня структура і проведення 
недосконалі. 
22. Великодушний до тих, чий погляд не дістав належної підтримки. 
23. Багатослівний, якщо мова заходить про нові ідеї. 
24. Через об'єктивний світогляд мені важко відразу та із захопленням 
приєднатися до колег. 
25. Для користі справи можу бути авторитарним і деспотичним. 
26. Не завжди буваю відвертим через надмірну чутливість. 
27. Можу так захопитися ідеєю, яка спала мені на думку, що не спроможний 
стежити за тим, що відбувається навколо. 
28. На думку колег, надмірно неспокійний, невпевнений. 
 
III. КОЛИ Я РАЗОМ З ІНШИМИ БЕРУ УЧАСТЬ У ПРОЕКТІ, ТО: 
31. Спроможний впливати на людей. 
32. Моя пильність запобігає помилкам і недоглядам. 
33. Готовий виступити, коли бачу, що час на зборах витрачається марно і 
головна мета зникає з поля зору. 
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34. Можна розраховувати, що я запропоную що-небудь оригінальне. 
35. Завжди готовий підтримати гарну пропозицію заради загальних інтересів. 
36. Уважно стежу за передовими ідеями й останніми подіями. 
37. Вважаю, що моє здорове судження допоможе ухваленню правильних 
рішень. 
38. Відповідальний. 
 
IV. ДЛЯ МЕНЕ ХАРАКТЕРНИЙ ТАКИЙ ПІДХІД ДО ГРУПОВОЇ 
РОБОТИ: 
41. Не виявляю активності для того, щоб краще взнати колег. 
42. Можу взяти під сумнів чужий погляд або прийняти погляд меншості. 
43. Можу аргументовано спростувати непідходящу пропозицію. 
44. Вважаю, що спроможний здійснити план. 
45. Здатний уникати тривіального і видавати що-небудь несподіване. 
46. Будь-яку роботу доводжу до кінця. 
47. Використовую контакти, наявні за межами групи. 
48. Непохитний, коли приймаю важливі рішення. 
 
V. РОБОТА ПРИНОСИТЬ МЕНІ НАСОЛОДУ, ТОМУ ЩО: 
51. Я із задоволенням аналізую ситуації і зважую всі можливі варіанти. 
52. Мені цікаво знаходити практичні вирішення проблем. 
53. Мені приємно відчувати, що сприяю добрим взаємовідносинам у колективі. 
54. Наполегливий у прийнятті рішень. 
55. Маю можливість зустрічатися з людьми, які можуть запропонувати що-
небудь нове. 
56. Спроможний переконували людей діяти так, як вважаю за потрібне. 
57. Я у власній стихії, де можу віддавати завданню всю увагу. 
58. Мені подобається знаходити поле діяльності, яке виходить за межі моєї 
уяви. 
 
VI. ЯКЩО Я РАПТОМ ОДЕРЖУЮ СКЛАДНЕ ЗАВДАННЯ, ЯКЕ 
НЕОБХІДНО ВИКОНАТИ ЗА ОБМЕЖЕНИЙ ЧАС І З 
НЕЗНАЙОМИМИ ЛЮДЬМИ: 
61. Я хотів би усамітнитися і знайти спосіб зрушитися з мертвої, точки перед 
розробкою стратегії. 
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62. Я готовий працювати з людиною, яка продемонструвала найкращий 
підхід. 
63. Я знайшов би спосіб скоротити обсяг завдання, з'ясувавши, 
64. що кожний окремий працівник може більше зробити для його 
виконання. 
65. Моя природна спритність допомогла б виконати завдання вчасно. 
66. Вважаю, що зберіг би спокій і здатність ясно мислити. 
67. Я б цілеспрямовано просувався до поставленої мети, незважаючи на будь-
який тиск. 
68. Я був би готовий узяти на себе головну активну роль, побачивши, що 
справа не просувається. 
69. Я почав би обговорення з метою пошуку нових ідей. 
 
VII. НЕДОЛІКИ, ЯКІ Я ЗОБОВ'ЯЗАНИЙ ВИКОРІНЮВАТИ, 
ПРАЦЮЮЧИ В ГРУПАХ. 
71. Я здатний виявляти нетерпіння, коли хтось заважає просуванню вперед. 
72. Інші можуть критикувати мене за надто аналітичний підхід і недостатню 
інтуїцію. 
73. Моє бажання забезпечити належне виконання роботи може затримати 
процес. 
74. Я достатньо легко втрачаю інтерес до проблеми і потребую нагадувань з 
боку активних членів групи. 
75. Важкий на підйом, якщо мета не зрозуміла. 
76. Іноді мені буває тяжко зрозуміти складні моменти, з якими доводиться 
стикатися. 
77. Я свідомо вимагаю від інших того, чого не можу зробити сам. 
78. Я втрачаю впевненість, стикаючись із справжньою опозицією. 
ПІДРАХУНОК БАЛІВ 
Ви одержуєте один бал за кожну відповідь, з якою ви згодні. Підрахунок усіх 
позицій за розділами потрібно робити в аркуші самоаналізу. 
Умовні позначення: 
П - пункт, ВП - впроваджувач, КО - координатор, ФР - формувальник,  
Ш - інноватор, ДС - дослідник, СПО - спостерігач-оцінювач, ЧК - член 
команди, ЗВ - завершувач. 
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Розділ П ВП П КО П ФР П ІН П ДС П СПО П ЧК П ЗВ 
І 17  14  16  13  11  18  12  15  
II 21  22  25  27  23  24  26  28  
III 38  31  33  34  36  37  35  32  
IV 44  48  42  45  47  43  41  46  
V 52  56  54  58  55  51  53  57  
VI 66  63  67  61  68  65  62  64  
VII 75  77  71  76  74  72  78  73  
Разом 
балів: 
                
 
Типові риси працівників, їхні позитивні якості і слабкості. 
 
Тип 
працівника 
Позна-
чення 
Типові риси Позитивні якості Допустимі слабкості 
Впроваджувач ВП 
Консервативний, 
відповідальний, 
його дії можна 
передбачити 
Організаторські здібності, 
здоровий глузд, 
працездатність, самодис-
ципліна 
Недостатня гнучкість, 
не схильний до 
неперевірених 
ідей 
Координатор КО 
Спокійний, 
упевнений у собі, 
володіє собою 
Здатність залучати всіх 
потенційних працівників 
за їхніми заслугами і без 
упередженості, 
об'єктивізм 
Інтелектуальні 
можливості і творчі 
здібності не вищі за 
середні 
Форму-
вальник 
ФР 
Дуже напружений, 
відвертий, динаміч-
ний 
Бажання і готовність 
боротися з інерцією, 
неефективністю, 
самовдоволенням або 
самообманом 
Схильність до 
провокування, 
дратівливість, 
нестриманість 
Інноватор Ш 
Індивідуаліст, 
серйозний, 
неортодоксальний 
Геніальність, уява, 
інтелект, знання 
Схильність витати в 
хмарах, нехтувати 
практичними деталями і 
протоколами 
Дослідник ДС 
Екстраверт, 
ентузіаст, усім 
цікавиться 
Здатність контактувати з 
людьми і вивчати все 
нове, можливість 
виконувати важкі 
завдання 
Схильність втрачати 
інтерес, коли минає 
перша захопленість 
Спостерігач- 
оцінювач 
СПО 
Тверезий, 
неемоційний, 
розважливий 
Здоровий глузд, 
розважливість, 
витривалість 
Не вистачає натхнення і 
здібностей до мотивації 
інших 
Член команди ЧК 
Орієнтований на 
колектив, достат-
ньо м'який, чуйний 
Здатність знаходити 
спільну мову з людьми і 
реагувати на різноманітні 
ситуації, підтримувати 
дух колективу 
Нерішучість у критичні 
моменти 
Завершувач ЗВ 
Кропіткий, сумлін-
ний, заклопотаний 
Здатність доводити 
роботу до кінця, надавати 
їй закінченого вигляду 
Схильність хвилюватися 
через дрібниці, 
небажання залишити що-
небудь без нагляду / 
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ДОДАТОК 3 
Зразок оформлення бібліографічного опису  
 
  
 
 
 
Характеристика 
джерела 
Приклад оформлення 
Книги 
Один автор 
Фатхутдинов Р.А. Организация производства: 
Учебник / Р.А. Фатхутдинов. –  М.: ИНФРА-М, 2000. –  
672 с. 
Два автори 
Тян Р.Б. Організація виробництва: Навчальний 
посібник / Р.Б. Тян, І.В. Багрова. – К.: Центр 
навчальної літератури, 2005. – 248 с. 
Три автори 
Федонін О.С. Потенціал підприємства: формування та 
оцінка: Навч. посібник / Федонін О.С., Рєпіна І.М., 
Олексюк О.І. – К.: КНЕУ, 2004. – 316 с. 
Чотири автори 
Організація виробництва: Навчальний посібник/ 
В.О. Онищенко, О.В. Редкін, А.С. Старовірець, 
В.Я. Чевганова. – К.: Лібра, 2003. – 336 с. 
П’ять і більше 
авторів 
Психология менеджмента / [Власов П.К., Липницкий 
А.В., Лущихина И.М. и др.]; под ред. Г.С. 
Никифорова. - [3-е изд.]. – Х.: Гуманитар. Центр, 2007. 
– 510 с. 
Інші джерела 
Словники 
Економіка: словник-довідник / [уклад. Цурих І.Г.]. -  
Х.: Хамілон, 2006. – 345с. 
Статті 
Блинов А. Мотивация персонала корпоративных 
структур / А. Блинов // Маркетинг.- 2001.- № 1. - С. 88-
101. 
Електронні 
ресурси 
1) Статистичний щорічник України за 2008 рік 
[Електронний ресурс]: Держ. ком. статистики України; 
ред. О.Г. Осауленко. –  К.: CD-вид-во „Інфодиск”, 2009.  
2) Смирнов Г.В. Вдосконалення управління 
використання основних фондів [Електронний ресурс] / 
Г. В. Смирнов. – Режим доступу: 
www.management.com.ua. 
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